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POKOK BAHASAN I
DESKRIPSI DAN RUANG LINGKUP INTERVIU

















1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Interviu dapat dilakukan dalam situasi formal hingga informal, sangat terstruktur hingga tidak terstruktur, kompleks hingga sederhana, beberapa menit hingga beberapa jam. Tujuan interviu beragam mulai dari memberi atau menerima informasi, memberi atau menerima konseling, melamar suatu posisi ataupun merekrut karyawan, memeriksa atau diperiksa, mempersuasi atau dipersuasi. Melalui interviu individu akan memainkan peranannya masing-masing, seseorang dengan orang lain dapat menjadi orang asing yang baru dikenal atau teman dekat, maupun atasan atau bawahan. 

1.1.2. Relevansi
Pemahaman awal mengenai interviu merupakan hal yang penting. Pemahaman ini akan dibutuhkan ketika mahasiswa memasuki pokok bahasan selanjutnya, yang memaparkan mengenai jenis interviu yang lebih spesifik. Melalui pemahaman mengenai konsep dasar, mahasiswa akan mudah mengaplikasikan konsep dasar tersebut ke dalam pokok bahasan selanjutnya.

1.1.3.1. Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan kembali mengenai konsep dasar interviu serta isu dalam interviu.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar 
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menjelaskan definisi interviu
2.	Menerangkan perbedaan interviu dan percakapan
3.	Menguraikan tipe-tipe interviu
4.	Menjelaskan kegunaan interviu
5.	Mengindentifikasi isu dalam dunia interviu

1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
A.	PENGERTIAN INTERVIU
Interviu adalah proses komunikasi timbal balik, dinamis dan bersifat interaksional, melibatkan dua pihak atau lebih. Interviu mempunyai tujuan awal dan  memperlihatkan terjadinya pertukaran perilaku, dimana melibatkan pertanyaan dari interviewer (iter) dan pemberian jawaban pertanyaan dari interviwee (itee).
Interviu berbeda dengan percakapan sehari-hari, dimana pada percakapan tidak memiliki tujuan tertentu, tidak ada yang mengarahkan dan perilaku yang muncul pada saat percakapan berlangsung lebih bersifat informal. 

Timbal balik
Timbal balik berarti pertukaran peran, tanggung jawab, perasaan, kepercayaan, motif, dan informasi. Istilah timbal balik tidak berarti setara, sehingga dalam interviu seperti jurnalistik, konseling, dan seleksi karyawan, rasio ideal adalah 70 persen hingga 30 persen, dimana itee lebih banyak berbicara daripada iter. Interviu lain seperti proses pemberian informasi dan penjualan, rasio dapat dibalik yaitu iter akan lebih banyak berbicara dibandingkan itee. 
Timbal balik juga berarti berbagi tanggung jawab selama interviu, yaitu kedua belah pihak bertanggung jawab untuk kesuksesan atau kegagalan interviu. Sebagai contoh, seorang iter dalam dunia pekerjaan bertanggung jawab untuk mempelajari syarat lamaran pelamar, mempersiapkan wawasan yang menyeluruh dan menyiapkan pertanyaan untuk posisi yang membutuhkan karyawan, selalu memperbaharui informasi tentang organisasi, dan menjawab dengan jujur dan lengkap setiap pertanyaan yang diajukan oleh pelamar. Di sisi lain, pelamar bertanggung jawab untuk menyiapkan syarat lamaran dengan teliti dan jujur, mencari tahu tentang organisasi dan posisi, merespon pertanyaan iter dengan jujur dan lengkap, dan secara hati-hati mengungkapkan pertanyaan tentang posisi dan organisasi.
Timbal balik berarti berbagi perasaan (marah, bangga, takut, simpati), motif (rasa aman, kepopuleran, kepemilikan, ambisi), dan kepercayaan (isu-isu mengenai politik, agama, dan status sosial ekonomi). Proses interviu tidak akan sukses jika salah satu pihak menahan hal-hal tersebut. Sebagai contoh, itee menahan diri untuk mengungkapkan alasan melamar pekerjaan tertentu, takut mengekspresikan perasaan, atau mengutarakan pendapat tentang isu-isu politik tertentu. 

Proses
Proses yang terjadi selama interviu berlangsung akan menunjukkan dinamis atau tidaknya interviu, atau terjadinya  interaksi yang berubah terus menerus. Interaksi dalam interviu tidak pernah statis, dikarenakan terjadinya pergantian peran, pertukaran informasi, membuka perasaan dan motif yang menghasilkan reaksi, serta wawasan yang mengarah ke area yang baru dan tidak terduga untuk diekplorasi. Semua interviu melibatkan unsur komunikasi dasar seperti persepsi, pesan verbal dan nonverbal, umpan balik, menyimak, motivasi, harapan, dan asumsi. Setiap partisipan membawa sekumpulan pengalaman, harapan, tekanan, dan batasan personal dalam interviu.

Dua pihak
Istilah dua pihak berarti interviu melibatkan dua atau lebih orang tapi tidak pernah lebih dari dua pihak, yaitu pihak iter dan pihak itee.

Mempunyai tujuan dan bersifat formal
Hal ini berarti bahwa setidaknya satu pihak memiliki tujuan dalam interviu dan rencana untuk fokus pada permasalahan yang spesifik. 

Bertanya dan menjawab pertanyaan
Interviu akan berisi pertanyaan dan jawaban, salah satu contohnya adalah interviu survei dan interviu jurnalistik. Interviu yang lain seperti interviu untuk pekerjaan, konseling, interviu kesehatan, merupakan campuran dari memberikan pertanyaan dan memberikan informasi. 

B.	JENIS DAN TIPE INTERVIU
Interviu berdasarkan jenisnya terbagi atas 3 yaitu:
1.	Interviu terstruktur
Interviu terstruktur adalah dimana iter memulai interviu dengan mengiikuti daftar pertanyaan yang telah dibuat sebelumnya, menanyakan pertanyaan yang sama pada semua itee.
2.	Interviu semi terstruktur
Ciri khas interviu semi terstruktur adalah merencanakan pertanyaan sebelum interviu dilakukan. Iter mengembangkan daftar pertanyaan atau topik yang akan diberikan pada semua itee. Panduan interviu membantu memandu pengumpulan data secara sistematis. Selama interviu, iter dapat merubah perintah pertanyaan, menghilangkan pertanyaan, atau merubah kata-kata dari pertanyaan tergantung pada kondisi dan situasi. Iter juga dapat menambahkan pertanyaan lain untuk menggali informasi yang tidak diharapkan yang muncul. 


3.	Interviu tidak terstruktur
Interviu tidak terstruktur lebih mirip dengan percakapan dan sangat fleksibel. Iter dapat mengangkat topik apa saja yang ingin diungkap seama interviu dan menggunakan pertanyaan terbuka untuk membuka. Itee yang mengatur arah dari itee dan iter mendnegarkan dan merespon dalam sikap yang santai, menanyalan pertanyaan tambahan untuk menggali informasi selbih detail atau mengalihkan arah interviu ke area yang belum didiskusikan. Interviu tidak terstruktur dapat meliptui percakapan singkat dan spontan dengan orang dalam kehidupan sehari-hari.
Hamilton memaparkan 10 tipe umum dari interviu, yaitu:
1.	Counseling interview
Tujuan dari counseling interview adalah untuk membantu itee menemukan dan menyelesaikan permasalahan personal atau interpersonal. Interviu dapat berhubungan dengan masalah pekerjaan seperti stres, perubahan kerja, dan hubungan dengan bos atau teman kerja, atau menghadapi masalah personal/pribadi. 
Dalam interviu ini, kemampuan berkomunikasi sangat penting untuk membangun suasana kepercayaan yang dibutuhkan, seperti mendengarkan dengan empati, umpan balik yang tidak evaluatif, menafsirkan dengan hati-hati, dan merespon dengan nonverbal yang simpatik.
2.	Employement interview
Employement interview merupakan interviu yang digunakan dalam organisasi atau perusahaan. Interviu ini mengambil andil bagi keputusan-keputusan yang dibuat oleh organisasi. Produktivitas organisasi tergantung pada kemampuan untuk merekrut dan memilih personil terbaik. Interviu ini melibatkan satu calon pekerja dan satu calon yang memperkerjakan. Meskipun calon yang memperkerjakan biasanya memimpin selama interviu, individu yang mencari pekerjaan juga seharusnya bertanya pada yang mewawancarainya (iter).
3.	Exit interview
Merupakan tipe interviu yang digunakan untuk mengindentifikasi permasalahan yang muncul di organisasi, dan dapat juga digunakan ketika memberhentikan anggota organisasi. 


4.	Grievance/confrontation interview
Interviu ini digunakan ketika melibatkan konflik dan penyelesaiannya antara 2 pihak atau lebih, misalnya situasi yang mengarah pada perselisihan karyawan dan atasan, konflik pembeli dan penjual, serta konflik guru dan murid. Meskipun situasi yang muncul akan sangat emosional, namun sangat penting partisipan mengekspresikan emosi secara jujur dan tetap kooperatif. Iter diharapkan dapat menjadi pendengar yang baik dan mampu menyelesaikan masalah.
5.	Group interview
Kondisi dimana lebih banyak itee daripada iter disebut sebagai interviu kelompok. Tipe ini juga dinamakan sebagai interviu panel atau yang sering disebut dengan focus group discussion (FGD). Interviu ini merupakan cara untuk mendapatkan informasi dari banyak orang secara cepat dan murah. Psikolog dan penyedia jasa kesehatan sering menggunakan tipe interviu ini sebagai alat untuk koseling dan diagnostik. 
Ketika iter lebih banyak daripada itee maka disebut dengan interview board. Tipe interviu ini biasanya digunakan oleh organisasi nonprofit, publik, pendidikan, dan bisnis. Interviu ini memungkinkan iter untuk membagi tanggung jawab dan keahlian untuk mengecek jawaban-jawaban serta reaksi non verbal itee.
6.	Informal interview
Melalui interviu ini, iter akan mencari atau memberi informasi, misalnya psikolog yang mewawancarai korban kejahatan atau saksi mata untuk membuat profil psikologis tersangka kasus kejahatan.
7.	Interogative interview
Dalam interviu ini, iter akan menggunakan pertanyaan terbuka dan bersifat interogatif untuk mengumpulkan informasi.  
8.	Media interview
Media interview digunakan dalam kegiatan jurnalistik (surat kabar, radio, dan televisi)  dan  melibatkan setidaknya satu  pihak yang bertindak sebagai iter dalam hal ini reporter dan pihak lain sebagai itee.  
Redding (Stewart & Cash,2000) menyusun tipe-tipe interviu berdasarkan skema situasi dan fungsinya. Terdapat tujuh tipe interviu, yaitu sebagai berikut:
1.	Pemberian informasi
Interviu pemberian informasi memiliki fungsi utama yaitu memberi informasi, data, arahan, instruksi, orientasi, atau klarifikasi. Sebagai contoh, iter dapat memberi penjelasan pada pegawai baru tentang jam kerja di restoran, seorang trainer memberikan arahan cara meningkatkan kemampuan komunikasi yang efektif pada peserta pelatihan.
2.	Pengumpulan informasi
Interviu pengumpulan informasi memiliki fungsi utama yaitu memperoleh fakta, pendapat, data, perasaan, sikap, kepercayaan, reaksi, dan umpan balik. Sebagai contoh, organisasi menggunakan survei dan polling untuk menentukan trend produk, kebiasaan penonton televisi dan pendengar radio, atau menggunakan interviu guna mendapatkan data untuk penelitian.
3.	Seleksi
Interviu seleksi memiliki fungsi utama untuk satu pihak yaitu menyaring, memilih, dan menempatkan pelamar kerja, karyawan, dan anggota organisasi. Semua seleksi interviu didesain untuk menilai pendidikan, pelatihan, pengalaman, kemampuan, karakteristik personal dari pelamar, dan potensi untuk menentukan apakah pelamar merupakan orang yang tepat untuk posisi tertentu.
4.	Perilaku bermasalah itee
Interviu ini difokuskan pada perilaku itee yang dianggap bermasalah. Tujuan utama dari interviu ini adalah menolong itee untuk melihat akar, penyebab, akibat dari perilaku bermasalahnya serta mencari solusi untuk hal tersebut. Salah satu contoh yaitu konselor sekolah akan menggunakan interviu untuk membantu siswa mengatasi kesulitan belajar, nilai akademik yang buruk. 
5.	Perilaku bermasalah iter
Menerima keluhan, saran, dan kemudian mencari solusi merupakan fokus dari interviu  yang dilakukan untuk perilaku iter yang dianggap bermasalah. Konsumen yang melakukan komplain terhadap produk yang dibelinya, atau terhadap jasa layanan tertentu, pasien yang mengajukan saran atas perbaikan mutu layanan rumah sakit , merupakan salah satu gambaran dari tipe interviu ini. 
6.	Pemecahan masalah
Interviu pemecahan masalah didesain untuk menganalisa dan menyelesaikan masalah yang menjadi perhatian baik dari iter maupun dari itee. Kesuksesan interviu ditentukan oleh seberapa baik masalah dapat terselesaikan, dan bukan pada siapa yang mengajukan usul terbaik.
7.	Persuasi
Fungsi utama interviu persuasi adalah merubah itee dalam cara berpikir, merasa, atau beraksi terhadap suatu hal. Persuasi dapat digunakan untuk menawarkan produk, memperoleh dukungan, merekrut orang, mendorong, merubah atau menguatkan aksi tertentu.
Persuasi dapat dilakukan di beberapa situasi yaitu:
a.	Transaksi penjualan;dalam hal ini iter mempersuasi itee untuk membeli atau menjual sesuatu seperti tiket, baju, rumah, dan asuransi, 
b.	Memperoleh informasi atau isu tertentu untuk kelompok, dan kandidat politik.
c.	Merekrut orang untuk tim sepak bola, kampus, gereja, LSM, atau klub.
d.	Mendorong aksi seperti voting, menghadiri kelas, liburan ke pulau Virginia, atau melamar pasangan untuk menikah.
e.	Merubah atau menguatkan kepercayaan politik, sosial, agama, dan sikap terhadap orang, tempat, kelompok, dan aksi.

C.	KEGUNAAN INTERVIU
Kapan saja interviu itu digunakan, atau pada situasi-situasi apakah interviu dapat berguna?.  Berikut ini situasi-situasi dimana interviu dapat digunakan:
a.	Interviu sebagai alat verifikasi data. Verifikasi yang dimaksud adalah mengecek kesamaan data yang dimiliki oleh iter dan yang ada pada itee seperti usia, jenis kelamin, ras, tingkat pendidikan, tingkat pendapatan, dan keanggotaan. 
b.	Penggunaan interviu akan membantu iter dalam mengontrol waktu, pihak yang diwawancara, pertanyaan dan jawaban, serta situasi interviu.
c.	Menggunakan interviu untuk memotivasi orang untuk ikut serta, menyimak, merespon dengan bebas, terbuka dan akurat. Interviu yang dilakukan secara tatap muka atau lewat telepon, akan memudahkan iter untuk memberikan perhatian, dan memotivasi itee. 
d.	Memudahkan proses adaptasi dan membangun hubungan baik dengan pihak yang diwawancarai. 
e.	Menggunakan interviu ketika iter membutuhkan jawaban detail dan panjang.
f.	Ketika iter membutuhkan untuk memeriksa latar belakang individu, dan pengalaman yang menghasilkan kepercayaan, sikap, serta membangkitkan emosi-emosi tertentu.
g.	Menggunakan interviu ketika iter memiliki kebutuhan untuk menjelaskan, mengklarifikasi, atau membenarkan pertanyaan dan jawaban.
h.	Interviu digunakan ketika munculnya kebutuhan untuk mengobservasi penampilan,sikap, dan komunikasi non verbal.
i.	Interviu sebagai data tambahan untuk melakukan penggalian data mendalam atas data tertulis dari kuesioner, formulir pelamar, atau respon tertulis. 
D.	Isu dalam interviu
1.	Interviu elektronik
Salah satu contoh dari interviu elektronik adalah interviu melalui telepon, dan conference calls. Manfaat yang dapat diraih melalui interviu lewat telepon adalah menghemat waktu. Penggunaan conference calls maupun video talk back semakin meningkat dewasa ini. Iter atau itee dapat berbicara ke beberapa orang di waktu yang sama, menjawab atau mengklarifikasi pertanyaan secara langsung, melihat atau mendengar selagi merespon, dan segera menerima umpan balik.
2.	Kritik terhadap interviu
Validitas informasi merupakan salah satu isu dalam interviu. Informasi dalam hal ini berkaitan dengan informasi yang diberikan atau diterima, keputusan yang dibuat, karyawan atau posisi yang dipilih, dan konseling yang dilaksanakan dalam interviu tatap muka. Namun, interviu bukan sekedar kemampuan yang sederhana dan dasar, melainkan suatu teknik yang harus dipelajari kemudian dipraktekkan. Melaui interviu individu akan mengembangkan kemampuan untuk mendengarkan secara aktif, menyampaikan serta menjawab pertanyaan, melakukan penggalian data mendalam, peka serta memahami komunikasi non verbal. 

1.2.2. Latihan
Bentuklah kelompok yang terdiri dari minimal 3 orang. Pilihlah salah seorang diantara kalian untuk menjadi iter dan itee, kemudian cobalah untuk menjalankan interviu singkat selama 25 menit. Interviu tersebut menggunakan jenis dan tipe interviu yang sudah dipelajari bersama. Amati dan catat reaksi verbal dan non verbal baik dari itee maupun iter. Simpulkan lah apa yang dapat kalian pelajari dari interviu tersebut.

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A.	Pilihlah jawaban yang paling tepat!
1.	Hal yang membedakan interviu dengan percakapan adalah.....
a.	Memiliki tujuan    
b.	Terdiri dari dua orang atau lebih
c.	Melibatkan proses tanya jawab
d.	Dapat dilakukan melalui telepon

2.	Perhatikan pernyataan berikut!
1)	Iter boleh menambahkan pertanyaan
2)	Iter dapat merubah perintah pertanyaan
3)	Iter boleh menggali informasi hingga dalam
4)	Iter boleh merekam interviu
5)	Iter dapat mengangkat topik apa saja
Berdasarkan pernyataan di atas yang termasuk dalam interviu semi terstruktur adalah....
a.	1) dan 2)   
b.	2) dan 3)
c.	4) dan 5)
d.	1) dan 5)
3.	Iter perlu memiliki kemampuan untuk beradaptasi di setiap interviu yang berbeda
Sebab
Itee memiliki karakter dan sifat yang berbeda satu sama lain
a.	Jika pernyataan benar, alasan benar, dan antara keduanya terdapat hubungan sebab akibat  
b.	Jika pernyataan benar, alasan benar, dan antara keduanya tidak terdapat hubungan sebab akibat  
c.	Jika pernyataan benar, tetapi alasan salah
d.	Jika pernyataan dan alasan salah    
B.	Jawab pertanyaan berikut dengan tepat dan ringkas
1.	Uraikanlah yang dimaksud dengan counseling interview. 
2.	“Interviu digunakan sebagai pemecahan masalah”. Jelaskan maksud dari pernyataan ini.
3.	Berikanlah 2 situasi dimana interviu dapat digunakan.

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:
Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
						6

Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang

1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat penguasaan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah.

1.3.4. Rangkuman
Interviu dapat diartikan sebagai usaha individu untuk mengarahkan perhatiannya terhadap satu sama lain dengan tujuan membuka kemungkinan untuk mendapatkan pengetahuan dalam pengalaman, perhatian, ketertarikan, kepercayaan, nilai, pengetahuan dan cara pandang, pemikiran dan perlakukan terhadap orang lain. Prinsip dasar interviu adalah timbal balik, proses, melibatkan dua pihak, memiliki tujuan awal dan serius, bertanya dan menjawab pertanyaan. Jenis-jenis interviu adalah interviu terstruktur, semi terstruktur dan tidak terstruktur. Interviu juga memiliki beberapa tipe, yakni: counseling interview, employement interview, exit interview, grievance atau confrontation interview, group interview, informal interview, interrogation interview, media interview.
Kegunaan interviu adalah sebagai berikut: (1) terkait dengan kapan penggunaan: (a) untuk memastikan bahwa iter atau itee yang ada adalah memang mereka yang seharusnya ada di sana dan mencocokkan itee dengan kriteria spesifik tertentu; (b) untuk mengontrol waktu, kehadiran orang, pertanyaan dan jawaban, serta situasi; (c) untuk memotivasi orang untuk ikut serta, menyimak, merespon dengan bebas, terbuka dan akurat; (d) ketika iter perlu beradaptasi dengan setiap itee; (e)  ketika iter membutuhkan jawaban detil dan panjang; (f) ketika iter membutuhkan dilakukannya pemeriksaan latar belakang personal, tindakan dan pengalaman yang menghasilkan kepercayaan, sikap dan membangkitkan emosi individu; (g) ketika iter perlu menjelaskan, mengklarifikasi atau membenarkan pertanyaan dan jawaban; (h) ketika perlu untuk mengobservasi penampilan, baju, tata krama, dan komunikasi non verbal dari iter atau itee; (i) sebagai suplemen atau follow-up untuk pertanyaan, formulir pelamar, dan respon dari penulis. (2) terkait dengan interview elektronik lewat telepon, conference calls, dan pertemuan video talk-back. (3) kritik atas interviu, terkait dengan validitas informasi yang diberikan atau diterima.

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.	A.
2.	A.
3.	A.
4.	Counseling interview adalah jenis interviu yang dilakukan untuk membantu itee menemukan dan menyelesaikan permasalahan personal atau interpersonal. Interviu ini dapat berhubungan dengan masalah pekerjaan seperti stres, perubahan kerja, dan hubungan dengan bos atau teman kerja, atau menghadapi masalah personal/pribadi.
5.	Interviu pemecahan masalah didesain untuk menganalisa dan menyelesaikan masalah yang menjadi perhatian baik dari iter maupun dari itee. Kesuksesan interviu ditentukan oleh seberapa baik masalah dapat terselesaikan, dan bukan pada siapa yang mengajukan usul terbaik.
6.	Dua situasi dimana interviu dapat digunakan yaitu ketika akanmemotivasi orang untuk ikut serta, menyimak, merespon dengan bebas, terbuka dan akurat. Kemudian situasi dimana ketika iter menginginkan kemudahan dalam proses adaptasi dan membangun hubungan baik dengan pihak yang diwawancarai. 
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Conference calls	:	Interviu yang melibatkan tiga orang atau lebih yang berada di lokasi berbeda dengan menggunakan bantuan telepon.
Video talk back	:	Interviu yang melibatkan setidaknya dua pihak yang berada di lokasi berbeda secara berhadap-hadapan dengan bantuan alat komunikasi tertentu.
Validitas	:	Kemampuan suatu alat ukur dalam mengukur apa yang diinginkan.
Feedback	:	Umpan balik yang diberikan baik oleh itee atau itee selama proses interviu berlangsung.
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1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Interviu merupakan proses komunikasi yang bersifat interaksional antara dua pihak. Proses komunikasi ini memiliki langkah-langkah, dimana setiap langkah merupakan elemen penting untuk menciptakan kedinamisan dan kesuksesan sebuah interviu. 

1.1.2. Relevansi
Pemahaman mengenai proses dan dinamika interviu akan membantu mahasiswa untuk mengetahui kemampuan dan keterampilan yang dibutuhkan dalam interviu dan langkah-langkah yang dibutuhkan agar proses komunikasi berjalan dengan baik. Hal tersebut juga akan membantu mahasiswa pada saat mengaplikasikan proses komunikasi selama interviu. Pemahaman ini akan dibutuhkan ketika mahasiswa memasuki pokok bahasan selanjutnya, yang memaparkan mengenai jenis interviu yang lebih spesifik.

1.1.3.1. Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan mengenai proses dan dinamika interviu.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar 
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu
1.	Mengidentifikasikan dan memberikan contoh pihak-pihak yang terlibat serta pertukaran peran yang terjadi selama proses interviu
2.	Menguraikan interaksi komunikasi dalam interviu
3.	Menjelaskan dan mendemonstrasikan contoh feedback dalam interviu.
4.	Menerangkan situasi-situasi yang terjadi pada saat interviu berlangsung.

1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
A.	PIHAK-PIHAK DALAM INTERVIU
Setiap pihak yang terlibat dalam interviu (iter-itee) merupakan produk-produk unik dari budaya, lingkungan, pendidikan, dan pengalaman. Dimana adanya kepercayaan, sikap, dan nilai tertentu dari masing-masing pihak. Meskipun kedua belah pihak ini memiliki perbedaan, namun mereka diharapkan dapat bekerjasama demi  kesuksesan interviu. Sifat dasar hubungan  interviu ditentukan oleh sejumlah dimensi penting yang membentuk komunikasi interpersonal yaitu kesamaan, keikutsertaan/keterlibatan, afeksi, kontrol/dominasi, dan kepercayaan.
1.	Kesamaan
Hubungan menjadi kuat ketika iter dan itee dapat berbagi norma budaya dan nilai, pengalaman, sikap, dan harapan mereka. Dalam beberapa situasi, lebih mudah menginterviu orang yang berasal dari budaya, usia, dan jenis kelamin yang sama. Kesadaran akan kesamaan memudahkan kedua belah pihak untuk memahani satu sama lain, membangun tujuan atas pemahaman bersama dan beradaptasi pada kebutuhan, persepsi, keinginan, serta keinginan satu sama lain. Iter lebih mudah berkomunikasi secara efektif apabila dapat memperluas area perceived similarities dan mengurangi area perceived differences.
2.	Keikutsertaan/keterlibatan
Hubungan menjadi kuat ketika kedua belah pihak ikut serta dalam interviu. Semakin iter dan itee bersama-sama terlibat dalam proses interviu, maka semakin memuaskan proses komunikasi yang terjadi.
3.	Afeksi
Hubungan menjadi kuat ketika kedua belah pihak saling menghormati dan memunculkan hubungan yang hangat antara satu dengan yang lain. Tidak dapat dipungkiri bahwa beberapa orang merasa kesulitan melakukannya dalam situasi formal, merasa takut untuk terlalu dekat dan memilih menjaga jarak. Proses interviu akan berjalan lancar apabila kedua belah pihak membangun perasaan “kita” dibandingkan “aku-kamu”. Iter tidak dapat membangun hubungan pertemanan dengan itee hanya dengan melakukan beberapa menit interviu saja, tetapi iter dapat mencoba untuk berkomunikasi secara hangat dan dekat hingga pihak lain menemukan sisi menyenangkan dari iter, yaitu keinginan untuk mendengarkan, memahami dan bersikap adil. 
4.	Kontrol/dominasi
Hubungan menjadi kuat ketika kedua belah pihak berbagi kontrol dan bukannya mencari dominasi dalam proses interviu. Kontrol dan dominasi sering menyebabkan masalah dalam interviu karena melibatkan hirarki atau rangkaian perintah. Komunikasi dengan model seperti ini akan menyebabkan masalah pada kedua belah pihak, dan mempengaruhi hasil interviu. 
5.	Kepercayaan
Hubungan yang terjadi dalam interviu bersifat timbal balik, sehingga kepercayaan menjadi hal yang penting. Kepercayaan bahwa semua pihak bertingkah laku jujur, sungguh-sungguh, ketulusan, dan keinginan untuk bekerjasama akan menyebabkan hubungan yang dibangun dalam proses interviu menjadi kuat. Kepercayaan juga akan mempengaruhi positif atau negatifnya iter dan itee memandang interviu yang dilakukan.

B.	PERTUKARAN PERAN SELAMA INTERVIU
Pertukaran peran diartikan sebagai proses dimana kedua belah pihak  (iter dan itee) berbicara dan mendengarkan dari waktu ke waktu, saling bertanya dan menjawab, serta mengambil peran dan tanggung jawab. Gambar 1 menjelaskan mengenai proses pertukaran peran yang terjadi selama inteviu.






Gambar 1. Proses pertukaran peran
Keterangan:
R: iter
E: iter
Pertukaran serta pembagian peran disebabkan oleh status atau keahlian dari pihak yang menentukan interviu, tipe interviu, dan suasana interaksi (suportif atau defensif, ramah atau bermusuhan, formal atau informal). Terdapat dua pendekatan pokok yang dapat dipilih iter, yaitu langsung atau tidak langsung, yang dapat mempengaruhi pertukaran peran iter dan itee selama interviu secara signifikan.
1.	Pendekatan langsung
Dalam pendekatan langsung, iter membangun tujuan interviu dan berusaha mengontrol langkah, suasana, formalitas, dan arus dari interviu. Iter menggunakan pertanyaan tertutup dengan jawaban singkat. Pendekatan langsung digunakan untuk memberi informasi, mengumpulkan informasi, memilih karyawan, interviu yang bersifat disipliner dan persuasif. Pendekatan langsung memiliki kelebihan dan kelemahan yang dapat dilihat pada tabel 1.


Tabel 1. Kelebihan dan kelemahan pendekatan langsung
Kelebihan	Kelemahan
Mudah untuk dipelajari	Tidak fleksibel
Membutuhkan waktu singkat	Mengurangi motivasi untuk ikut serta
Mudah mempertahankan kontrol	Terbatas dalam keragaman dan kedalaman masalah
Menyediakan data yang dapat diukur	Terbatas dalam hal teknik-teknik interviu iter
Dapat melengkapi data lain seperti kuesioner dan obervasi	Efisiensi dalam data belum mampu menjamin kualitas data
Dapat direplikasi dengan variabel yang terstandar seperti suara, dan ekspresi wajah.	Validitas informasi dipertanyakan

Berikut ini contoh interviu dengan pendekatan langsung:
Iter: Apakah Anda berencana menggunakan hak suara di pemilihan kepala desa nanti?
Itee: Ya
Iter: Apakah Anda lebih memilih Kusno atau Tono? 
Itee: Saya belum memutuskannya.
Iter: Jika pemilihan dilakukan sekarang, akankah Anda memilih memilih Kusno atau Tono? 
Itee: Tono
2.	Pendekatan tidak langsung
Dalam pendekatan tidak langsung, iter mengijinkan itee untuk mengontrol tujuan, permasalahan, suasana, formalitas, dan jalannya interviu. Pertanyaan menggunakan jenis terbuka dan netral untuk memberi itee kesempatan maksimum dalam merespon pertanyaan sesuai keinginannya. Pendekatan tidak langsung digunakan untuk memperoleh informasi, konseling, menilai performa, dan pemecahan masalah. Pendekatan tidak langsung memiliki kelebihan dan kelemahan yang dapat dilihat pada tabel 2.





Tabel 2. Kelebihan dan kelemahan pendekatan tidak langsung
Kelebihan	Kelemahan
Dapat memotivasi itee untuk ikut serta	Membutuhkan waktu yang lama
Memungkinkan iter untuk fleksibel	Membutuhkan isu psikologis yang tajam dan sensitif
Memungkinkan iter menggali lebih dalam kedalam permasalahan	Iter dapat kehilangan kontrol dalam interviu
Memberikan kebebasan yang besar pada itee untuk memberikan jawaban yang panjang dan informasi secara sukarela	Sering menghasilkan informasi yang tidak dibutuhkan dan diinginkan
Cenderung menghasilkan banyak informasi	Cenderung menghasilkan informasi yang berlebihan
Memudahkan iter beradaptasi dengan masing-masing itee	Adaptasi dapat mengurangi atau mempersulit replikasi untuk setiap itee

Berikut ini contoh interviu pendekatan tidak langsung:
Iter: Kenapa Anda berminat menjadi guru TK?
Itee: Saya sangat suka dengan dunia anak-anak. Jadi ketika saya lulus SMA, saya melanjutkan pendidikan tinggi di kejuruan anak usia dini. Selain itu, dunia anak merupakan dunia bermain, dunia yang sangat mudah dan menyenangkan. Iter: Ceritakan pada saya aktivitas yang Anda lakukan setiap harinya di TK ini.
Itee: Saya mulai bekerja jam delapan pagi. Anak-anak masuk jam 9, namun saya harus mempersiapkan banyak hal untuk kegiatan kelas hari itu. Jadi, saya masih mempunyai waktu 1 jam untuk mempersiapkannya. Banyak sekali yang harus dilakukan.
3.	Kombinasi pendekatan
Iter sering menemukan bahwa interviu lebih tepat menggunakan kombinasi pendekatan langsung dan tidak langsung. Sebagai contoh, konselor sekolah akan menggunakan pendekatan tidak langsung saat melakukan proses asesmen terhadap murid yang memiliki masalah perilaku di sekolah. Proses ini dilakukan dengan mewawancarai murid atau keluarganya, dan mengganti dengan pendekatan langsung ketika menjelaskan mengenai peraturan sekolah, akibat yang ditimbulkan atas permasalahan tersebut, atau sanksi yang akan mengikuti  perilaku bermasalah tersebut. 


C.	PERSEPSI ITER DAN ITEE 
Interviu melibatkan persepsi, dan kemudian persepsi ini akan mempengaruhi komunikasi pihak-pihak yang terlibat didalamnya. Sehingga menjadi hal yang penting ketika masing-masing pihak sadar dengan persepsinya, penerimaan terhadap pihak lain, dan demikian sebaliknya. 

Persepsi diri
Seseorang memperoleh persepsi diri dari pengalaman, aktivitas, kepercayaan, sikap, nilai, kecakapan, dan interaksi dengan orang lain. Konsep mengenai diri terbentuk dari interpretasi seseorang mengenai dirinya dan bagaimana seseorang menerima interpretasi dari orang lain tentang siapa dirinya, dan apa yang diharapkan orang lain dari dirinya. Orang lain yang dimaksud adalah orang terdekat yang mempengaruhi seseorang secara interpersonal. Konsep diri sering kali terbentuk dari berbagai macam harapan dari diri sendiri, keluarga, masyarakat, profesi, dan organisasi yang diikuti. 

Persepsi dari pihak lain   
Bagaimana masing-masing pihak menerima orang lain juga mempengaruhi bagaimana individu terlibat dan bereaksi selama interviu. Sebagai contoh, individu dapat terpengaruh oleh reputasi orang lain terutama jika orang tersebut secara signifikan dengan diri sendiri. Apabila salah satu pihak fleksibel dan mudah beradaptasi, persepsi dari pihak lain akan berubah selama proses interviu. 

D.	INTERAKSI KOMUNIKASI
Terdapat tiga level interaksi komunikasi dimana setiap level berbeda dalam tingkatan self-disclosure, resiko, penerimaan makna, jumlah dan tipe dari pertukaran isi interviu. Level interaksi komunikasi dijelaskan dalam gambar 2.
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Gambar 2. Interaksi komunikasi
  	Level interaksi 
Level interaksi dibagi atas tiga. Pada level awal atau level 1, interaksi masih bersifat umum atau pribadi. Minat/hobby, tempat tinggal, profesi, acara favorit di televisi merupakan salah satu topik yang dibahas dalam level ini. Mengacu pada gambar 2 di atas, ketebalan anak panah mengindikasikan bahwa level 1 merupakan level paling sering terjadi dalam interviu, terutama di menit-menit awal ketika masing-masing pihak beradaptasi dengan situasi interviu. 
Berikut ini contoh interviu yang mengilustrasikan interaksi level 1.
Iter: Selamat pagi Galih. Bagaimana kabar Anda?
Itee: Baik,Pak
 Iter: Bagaimana perjalanan dari rumah ke kantor tadi? Saya mendengar di berita bahwa ada beberapa ruas jalan yang ditutup
Itee: Iya Pak, sempat macet karena ada iring-iringan rombongan Presiden yang lewat
Iter: Pasti sangat mengganggu perjalanan apalagi di waktu pagi hari seperti tadi. O iya, saya baru saja menerima laporan penjualan triwulan dari akuntan dan ingin mendapatkan reaksi Anda
Itee: Iya Pak, saya baru memperolehnya kemarin pagi
Iter: Bagaimana tanggapanmu atas laporan tersebut?
Itee: Hmm...
Interviu diatas menunjukkan bahwa kedua belah pihak masih dalam tahap awal. Topik pertama yang diangkat tidak mengancam, dan tidak ada pihak yang mengungkapkan perasaan tentang laporan penjualan triwulan itee. 
Interaksi selanjutnya pada level 2 berhubungan dengan area yang lebih personal seperti pengalaman individu. Kedua belah pihak akan mempelajari perilaku, pemikiran, sikap, kepercayaan, serta perasaan. Ketebalan anak panah pada gambar 2 memberi arti bahwa interaksi level 2 kurang sering dilakukan daripada level 1, dan panjang panah menunjukkan bahwa kedekatan hubungan antar kedua pihak dapat terjadi pada level ini. Berikut ini contoh interviu interaksi level 2:
Iter: Saya baru saja menerima laporan penjualan triwulan dari akuntan dan saya ingin mengetahui reaksi Anda
Itee: Saya puas dengan penjualan saya, Pak. Namun saya tahu selalu ada ruang untuk berkembang
Iter: Begitu... Apa yang Anda pikirkan untuk melakukan sesuatu yang berbeda di triwulan mendatang?
Itee: Saya berharap melalui sistem komputerisasi yang baru, dapat membantu untuk meningkatkan proses penjualan. 
Iter:  Ada yang lain?
Itee: Saya mungkin akan mencoba beberapa teknik pendekatan interpersonal yang diajarkan pada saat seminar kemarin. Menurut saya, tampaknya akan sukses ketika mendekati calon konsumen. 
Interviu diatas menunjukkan bahwa iter mendorong itee untuk menyatakan komentar secara spesifik. Interaksi pada level 3 berhubungan dengan area yang bersifat intim misalnya kehidupan keluarga, pendapatan, hutang, dan kondisi kesehatan. Perasaan, kepercayaan, dan sikap seseorang akan terlihat pada level ini. Panah yang tipis menandakan bahwa interaksi level 3 ini tidak akan terjadi apabila proses interviu belum mencapai level 1 dan level 2. Panah yang pendek dikarenakan hubungan kedua belah pihak pada level ini harus bersifatpositif atau dekat dikarenakan kesamaan, keinginan untuk ikut serta dan terlibat, perasaan hangat, berbagi kontrol, dan kepercayaan tingkat tinggi. Berikut ini segmen interviu yang menggambarkan interaksi level 3:
Iter: Galih, berdasarkan laporan triwulan dari akuntan, penjualanmu turun sekitar 20 persen dari triwulan yang lalu
Itee: Sebetulnya saya sangat kecewa, meskipun tidak terlalu terkejut. Saya tahu triwulan ini tidak begitu bagus untuk saya
Iter: Saya mengerti
Itee: Saya tidak mengerti, saya sudah melakukan semuanya dengan baik, secepat dan seefektif seperti yang seperti biasa saya lakukan
Iter: Apakah ini disebabkan oleh masalah keluarga? 
Itee: Hmm...Iya, Pak. Istri saya sekarang sedang sakit, kami tidak mempunyai pembantu sehingga saya yang harus mengurus pekerjaan rumah tangga 
Iter: Apa yang bisa saya bantu?

Level interaksi juga dipengaruhi oleh jenis kelamin dan budaya. Perempuan akan lebih mudah mengekspresikan emosi dan dikenal sebagai pendengar yang lebih baik dibandingkan laki-laki. Keterbukaan individu pada komunikasi yang terjadi di level interaksi dipengaruhi oleh budaya. Misalnya orang Jepang akan lebih terbuka untuk menceritakan tentang karirnya dibandingkan pertanyaan mengenai keluarga. 
E.	UMPAN BALIK INTERVIU
Umpan balik yang diberikan dalam interviu menggunakan verbal (pertanyaan dan jawaban, argumen, pendapat, dan lain-lain) dan non verbal (ekspresi wajah, gerak tubuh, intonasi, dan lain-lain). Untuk memberikan umpan balik dapat diketahui melalui kegiatan mendengarkan aktif selama proses interviu. secara hati-hati dan penuh pengertian. Ada empat pendekatan yang digunakan dalam mendengarkan aktif, yaitu: 
1.	Mendengarkan memahami
Mendengarkan untuk memahami merupakan metode untuk menerima, memahami, dan mengingat pesan. Tujuannya adalah untuk berkonsentrasi pada pertanyaan dan jawaban, atau reaksi untuk tetap objektif, bukan untuk mengkritik atau membuat penilaian. 
2.	Mendengarkan empati
Merupakan metode untuk merespon dalam menerima dan mengerti pesan. Mendengarkan untuk empati berbeda dengan mendengarkan untuk simpati. Empati adalah kemampuan untuk meletakkan diri pada situasi orang lain sedangkan simpati menyampaikan perasaan kasihan untuk seseorang. Mendengarkan dengan empati berarti mendengarkan secara penuh, mengekspresikan kehangatan, penerimaan tanpa syarat. 
3.	Mendengarkan untuk mengevaluasi
Mendengarkan untuk mengevaluasi atau kadang disebut dengan mendengarkan secara kritis dalam pemahaman dan empati untuk membuat penilaian mengenai sesuatu. Evaluasi seharusnya dilakukan apabila iter telah memahami secara komprehensif mengenai isi dan sinyal verbal dan non verbal dari pesan yang dikirimkan oleh itee.    
4.	Mendengarkan untuk penyelesaian
Tipe mendengarkan ini sangat tepat untuk interviu penyelesaian masalah ketika tujuannya untuk menyelesaikan masalah atau tugas, memberi informasi pada orang lain, memperoleh informasi dari orang lain, memilih anggota baru, atau menilai performansi. 

F.	SITUASI INTERVIU
Setiap interviu memiliki situasi tersendiri, dimana situasi ini akan menggambarkan bagaimana proses interviu akan dimulai, dijalankan, dan diselesaikan. Beberapa variabel situasi seperti waktu, jarak fisik, objek tertentu, suara/kebisingan, dapat mempengaruhi setiap interviu baik secara positif maupun negatif.
1.	 Waktu;  Setiap orang cenderung memiliki performa terbaik dalam berkomunikasi di waktu yang berbeda, dalam arti waktu terbaik untuk, berpikir, berkreasi, menangani konflik, dan menghadapi masalah. Salah satu contoh adalah tidak bijaksana untuk melakukan interviu untuk mengatasi isu sulit di jam makan siang atau pada saat seseorang mengalami kelelahan. 
2.	 Persepsi terhadap situasi; Pihak yang terlibat dalam interviu memiliki persepsi yang unik tentang situasi (tujuan, kebutuhan, urgensi, waktu, dan tempat). Iter mungkin saja memandang interviu sebagai kegiatan rutin, aktivitas sehari-hari, bukan sesuatu yang spesial atau penting, sedangkan itee dapat saja memandang interviu sebagai sesuatu yang luar biasa, peristiwa sekali seumur hidup yang mempengaruhi karir, kemajuan, pernikahan, rencana keuangan, kesehatan atau status sosial. 	
3.	 Jarak sosial; individu tidak akan merasa tidak nyaman dengan orang yang mendesak berbicara dalam jarak yang sangat dekat. Penelitian menyatakan bahwa status, hubungan, situasi, dan perasaan dua pihak terhadap satu sama lain akan mempengaruhi ukuran/jarak sosialnya. Semakin asing maka semakin besar jarak sosial yang terjadi dan demikian sebaliknya. Usia, jenis kelamin, dan budaya juga menentukan preferensi ruang seseorang. Sebagai contoh, individu dengan usia yang sama akan cenderung untuk duduk berdekatan daripada dengan mereka yang berbeda usia.	
4.	  Benda dan dekorasi; Trofi, penghargaan, sarjana, dan lisensi yang ditampilkan oleh iter akan mengkomunikasikan prestasi, kredibilitas profesional, dan keahlian iter. Hal ini akan mempengaruhi situasi interviu. 
5.	  Gangguan; Gangguan dalam interviu merujuk pada apa pun yang mengganggu proses komunikasi. Sebagai contoh, suara mesin, decitan pintu, dan kursi, hingar bingar musik, benda jatuh, dan lain sebagainya. 

1.2.2. Latihan
1.	  Bentuklah kelompok beranggotakan setidaknya minimal 4 orang yang terdiri dari laki-laki dan perempuan. Lakukan interviu singkat dan fokuskan pengamatan pada kesamaan dan perbedaan dalam hal komunikasi verbal dan nonverbal. Kemudian tentukan karakteristik yang paling mempengaruhi komunikasi tersebut dilihat dari: jenis kelamin, usia, atau budaya.
2.	  Diskusikan dengan teman Anda, situasi-situasi yang memunculkan kenyamanan bagi proses interviu.
3.	  Tontonlah sebuah tayangan interviu yang berlangsung setidaknya selama 15 menit. Catatlah level komunikasi antara iter dan itee. Level mana yang Anda temukan di interviu ini? Level mana yang dominan dan mengapa? 

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A.	Pilihlah jawaban yang paling tepat! 
1.	Perhatikan pernyataan berikut ini!
1)	Menggunakan pernyataan untuk mendorong pihak lain terus maju
2)	Menggunakan pertanyaan dan respon terbuka
3)	Fokus pada masa kini daripada masa lalu
4)	Fokus pada masa lalu daripada masa kini
5)	Mengungkap topik-topik baru
Berdasarkan pernyataan-pernyataan di atas yang termasuk dalam panduan mendengar untuk menyelesaikan adalah….
a.	1) dan 5)
b.	2) dan 4)
c.	2) dan 3)   
d.	 3) dan 5)
2.	Seseorang dapat terpengaruh oleh reputasi orang lain terutama jika orang lain berbeda secara signifikan dengan diri sendiri
Sebab
Setiap orang memiliki pengalaman yang berbeda satu sama lain
a.	Jika pernyataan benar, alasan benar, dan antara keduanya terdapat hubungan sebab akibat  
b.	Jika pernyataan benar, alasan benar, dan antara keduanya tidak terdapat hubungan sebab akibat   
c.	Jika pertanyaan benar, tetapi alasan salah
B.	Jawab pertanyaan berikut dengan tepat dan ringkas
1.	Apakah yang dimaksud kontrol/dominasi dalam dimensi interpersonal sifat dasar interviu?
2.	Jelaskanlah mengenai mendengarkan empati dalam interviu?
3.	Sebutkan dan jelaskan fungsi dari dua cara komunikasi dalam interaksi nonverbal!

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:
Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
						4
Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang

1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat penguasaan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah.

1.3.4. Rangkuman
Setiap pihak yang terlibat dalam interviu (iter-itee) merupakan produk-produk unik dari budaya, lingkungan, pendidikan, dan pengalaman. Dimana adanya kepercayaan, sikap, dan nilai tertentu dari masing-masing pihak. Meskipun kedua belah pihak ini memiliki perbedaan, namun mereka diharapkan dapat bekerjasama demi  kesuksesan interviu. Sifat dasar hubungan  interviu ditentukan oleh sejumlah dimensi penting yang membentuk komunikasi interpersonal yaitu kesamaan, keikutsertaan/keterlibatan, afeksi, kontrol/dominasi, dan kepercayaan.
Pertukaran peran diartikan sebagai proses dimana kedua belah pihak  (iter dan itee) berbicara dan mendengarkan dari waktu ke waktu, saling bertanya dan menjawab, serta mengambil peran dan tanggung jawab Terdapat dua pendekatan pokok yang dapat dipilih iter selama berinteraksi, yaitu langsung atau tidak langsung, yang dapat mempengaruhi pertukaran peran iter dan itee selama interviu secara signifikan. Umpan balik yang diberikan dalam interviu turut mempengaruhi dan dapat terlihat dari tanda verbal (pertanyaan dan jawaban, argumen, pendapat, dan lain-lain) dan non verbal (ekspresi wajah, gerak tubuh, intonasi, dan lain-lain).
Dinamika interviu melibatkan persepsi, dan kemudian persepsi ini akan mempengaruhi komunikasi pihak-pihak yang terlibat didalamnya, kemudian nterviu memiliki situasi tersendiri, dimana situasi ini akan menggambarkan bagaimana proses interviu akan dimulai, dijalankan, dan diselesaikan. Beberapa variabel situasi seperti waktu, jarak fisik, objek tertentu, suara/kebisingan, dapat mempengaruhi setiap interviu baik secara positif maupun negatif.

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.	C
2.	B
3.	Mendengarkan empati merupakan metode untuk merespon dalam menerima dan mengerti pesan. Mendengarkan untuk empati berbeda dengan mendengarkan untuk simpati. Empati adalah kemampuan untuk meletakkan diri pada situasi orang lain sedangkan simpati menyampaikan perasaan kasihan untuk seseorang. Mendengarkan dengan empati berarti mendengarkan secara penuh, mengekspresikan kehangatan, penerimaan tanpa syarat. 
4.	Kontrol/dominasi merupakan kondisi dimana salah satu pihak dominan dalam proses interviu. Hal ini akan melemahkan hubungan yang terjadi, karena interviu akan berjalan baik bila kedua belah pihak berbagi kontrol dan bukannya mencari dominasi dalam proses interviu. Kontrol dan dominasi sering menyebabkan masalah dalam interviu karena melibatkan hirarki atau rangkaian perintah.  


DAFTAR PUSTAKA
Stewart, C.J., & Cash, W.B. 2000. Interviewing: Principle and Practice. 9th eds. Boston: McGraw-Hill Companies, Inc.
.

SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Perceived differences	:	Kondisi dimana masing-masing pihak merasa memiliki perbedaan dalam berbagai hal yang akan mempengaruhi hubungan interpersonal dalam interviu.
Perceived similarities	:	Kesamaan dalam berbagai hal yang dimiliki oleh pihak yang terlibat dalam hubungan interpersonal interviu.
Self-disclosure	:	Kondisi dimana individu membuka diri dalam suatu interaksi interpersonal.
Asesmen	:	Proses pengumpulan data.








POKOK BAHASAN III
STRUKTUR INTERVIU

















1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Setiap interviu memiliki beberapa tingkatan struktur, karakteristik yang membedakannya dengan percakapan atau perbincangan sehari-hari. Tingkat dan sifat dasar struktur interviu ditentukan oleh tipe, tujuan, lama, dan kompleksitas dari interviu itu sendiri. Saat masing-masing tipe interviu membutuhkan struktur yang berbeda, terdapat sejumlah prinsip dan teknik yang dapat dipakai untuk semua interviu. 

1.1.2. Relevansi
Pemahaman komprehensif mengenai elemen dasar interviu, dalam hal ini salah satunya struktur interviu akan membantu mahasiswa mengetahui format/susunan interviu yang benar, dan memudahkan mahasiswa ketika menggunakan pengetahuan ini dan mengembangkannya ketika mempelajari aplikasi interviu dalam berbagai setting.
 
1.1.3.1. Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan kembali mengenai struktur interviu.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar 
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menguraikan dan membandingkan pembukaan, isi/tubuh dan penutupan dalam interviu. 
2.	Merancang interviu sederhana menggunakan pembukaan, isi/tubuh dan penutupan interviu.

1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
A.	PEMBUKAAN DALAM INTERVIU 
Interviu dimulai saat iter melakukan pertemuan pertama kali dengan itee, yang selanjutnya akan disebut dengan itee. Beberapa detik dan menit awal yang digunakan di pembukaan merupakan bagian paling penting dalam interviu. Apa yang dilakukan dan dikatakan dapat mempengaruhi penerimaan satu pihak terhadap pihak dan situasi lainnya. Pembukaan yang buruk akan mengarahkan ke suasana yang defensif dengan respon yang dangkal, tidak jelas dan tidak tepat.
Proses dua langkah
Proses dua langkah untuk mengembangkan rapport dan mengarahkan pihak lain mendorong adanya partisipasi aktif pada pembukaan dan keinginan untuk melanjutkan hingga interviu hingga selesai. 
1.	Rapport adalah proses mempertahankan atau mengembangkan hubungan antara iter dan itee dengan menciptakan perasaan akan adanya niat baik dan kepercayaan. Hal ini dapat dimulai dengan instruksi diri seperti “Selamat pagi, saya Vina” atau sapaan “Selamat pagi Citra” dilengkapi dengan bahasa tubuh (nonverbal) yang tepat seperti jabat tangan yang kuat, kontak mata, senyum, anggukan dan dengan suara yang bersahabat. 
Menurut Keats, terdapat beberapa faktor yang mempengaruhi pembentukan dan perkembangan rapport, yaitu:
a.	Faktor kognitif: menentukan situasi interviu
Itee perlu tahu tentang tujuan interviu, tujuan diadakannya interviu, kerahasiaan informasi dan identitas dari itee.
b.	Faktor sosial
Kebanyakan orang ingin memiliki hubungan interpersonal yang hangat dengan orang lain, ada keinginan untuk disukai dan terlihat menyenangkan. Norma keramahan dalam setiap budaya memfasilitasi adanya interaksi sosial dan hal tersebut harus digunakan untuk membantu membangun rapport. Faktor sosial lain berhubungan dengan lingkungan di mana interviu dilakukan.
c.	Faktor afektif
Peran faktor ini tergantung pada tipe interviu yang digunakan. Banyak interviu melibatkan kecemasan tingkat tinggi, seperti ketika seseorang mendekati dokter atau klinisi dengan harapan mendapat bantuan untuk menyelesaikan masalah yang dimiliki. Kecemasan tersebut sering terjadi ketika itee merasa memiliki perbedaan status yang besar antara itee dan iter.
d.	Kombinasi faktor kognitif, sosial dan afektif
Aspek emosi dari interaksi yang terjadi, akan mempengaruhi aspek kognitif dalam berbagai hal. Kecemasan dapat mengarahkan pada pemikiran tidak terorganisir, melupakan rangkaian detil dan waktu, serta respon yang tidak sempurna. 
Aspek sosial juga dipengaruhi oleh faktor afeksi, tapi juga dapat digunakan untuk mengontrol perilaku yang efektif. Sebagai contoh, norma kesopanan dapat digunakan untuk menghindari pemberian respon yang menyerang atau sekedar basa basi sosial yang digunakan untuk menutupi perasaan cemas atau terancam.   
2.	Orientasi biasanya merupakan tahap kedua, di mana iter menjelaskan tujuan, lama dan dasar interviu. Iter memperkenalkan organisasi yang diwakili dan menjelaskan bagaimana informasi tertentu akan digunakan.
Langkah rapport dan orientasi diilustrasikan di bawah ini:
Iter		: Selamat sore Rani. Saya Nina dari Stasiun TV Lokal Nusantara. Anda menerima pamflet minggu lalu tentang program terbaru kami?
Itee	: Ya, kami menerimanya kemarin. Apakah Anda ibunya Dito?
Iter		: Benar, saya pikir dia dan anak Anda, Candra sering bermain bersama. Oh ya, halaman Anda terlihat sangat cantik dan tertata rapi.
Itee	: Terima kasih. Kami punya kebiasaan memperbaiki halaman pada hari libur ini.
Iter		: Baiklah, seperti yang di pamflet kami jelaskan, kami tertarik untuk menemukan program TV yang paling sering ditonton akhir-akhir ini dan setidaknya dilihat oleh penonton setia kami. Dapatkah saya meminta 10 menit waktu Anda?
Itee	: Tentu, jika itu memang dibutuhkan.

Teknik pembukaan yang umum
Iter perlu menjadi kreatif dan imaginatif dalam membuka interviu, tapi dengan tetap menyesuaikannya dengan itee. Berikut ini adalah teknik pembukaan yang umum dilakukan:
a.	Menetapkan tujuan. Teknik ini digunakan untuk memastikan alasan dilakukannya interviu. Sebagai contoh, “menemukan program TV yang paling sering ditonton”.
b.	Meringkas masalah. Teknik ini berguna ketika itee tidak menyadari, samar-samar mengetahui mengenai suatu masalah, ataupun tidak sadar mengenai detil yang penting. Iter perlu memastikan bahwa ringkasan tersebut sudah lengkap untuk memberi informasi pada itee tetapi tidak terlalu lengkap sehingga masih ada masalah yang perlu didiskusikan di interviu. Sebagai contoh, “telah dua tahun berlalu sejak kami mengadopsi rencana kerja yang fleksibel untuk karyawan customer relation. Survei menunjukkan bahwa karyawan menyukai waktu yang fleksibel. Namun demikian, akhir-akhir ini keluhan pelanggan tentang kehadiran customer relation telah naik 27 persen. Saya ingin membahas mengenai customer relation terkait cara untuk mempertahankan waktu fleksibel dengan tetap memastikan pelayanan penuh pada pelanggan”.
c.	Menjelaskan bagaimana masalah ditemukan. Teknik ini menjelaskan bagaimana iter menemukan adanya masalah. Iter perlu jujur dan spesifik dalam menyatakan sumber informasi dan mencoba untuk tidak meletakkan itee pada kondisi defensif. Contoh, “Hasil dari akademik menunjukkan bahwa semester ini nilaimu menurun dengan drastis, bila dibandingkan dengan dua semester sebelumnya”.
d.	Menyebutkan insentif atau hadiah atas keikutsertaan itee. Teknik ini dapat efektif apabila insentif adalah hal yang menarik bagi itee. Meskipun begitu, iter perlu waspada dalam memberikan insentif di pembukaan karena dapat mempersulit menyakinkan reposden bahwa iter hanya ingin mendapat atau memberi informasi. Contoh, “hai Bimo. Beberapa bulan yang lalu, setelah liburan ke Bali, Anda mengatakan mungkin Anda tertarik pada liburan ke Lombok di liburan mendatang. Saya baru saja menerima info dari biro perjalanan ‘Jalan-Jalan’ bahwa mereka akan memberikan diskon pada 50 orang pertama yang mengikuti survei mereka”.
e.	Menawarkan saran atau bantuan. Ini merupakan pembukaan interviu yang umum karena membantu adalah kebutuhan iter. Iter harus memastikan kebutuhannya jelas, tepat, dan salah satu itee yang dipilih sesuai dengan kebutuhan. Contoh, “apakah masih ada yang sulit membedakan teori Psikoanalitik dan Humanistik?”.
f.	Mengacu pada posisi yang diketahui oleh itee. Teknik ini mengidentifikasi posisi itee pada isu atau permasalahan tertentu. Masalah yang dapat timbul adalah interpretasi yang tidak akurat pada posisi itee. Contoh, “Rio, apakah Anda memiliki beberapa menit sebelum rapat untuk mendiskusikan penjualan properti di Solo? Saya mengerti bahwa Anda lebih ingin mengkontrakkannya daripada menjualnya pada yang lain”.
g.	Mengacu pada orang yang mengirimkan iter ke itee. Hindari menggunakan nama orang lain tanpa permisi dan pastikan nama yang mengirim iter ke itee. Iter perlu mencoba mencari tahu apakah itee mengetahui, menghormati, dan menyukai orang yang iter sebutkan namanya. Contoh, “saya menulis artikel untuk Majalah Bisnis. Diana, pengusaha butik terkenal, mengatakan bahwa Anda adalah salah satu mitra kerjanya sebagai produsen batik tulis. Dapatkan Anda memberi saya beberapa informasi penting mengenai cara membuat batik tulis yang indah”.
h.	Mengacu pada organisasi yang iter wakili. Dalam pembukaan interviu, iter lebih mengacu pada organisasi dibandingkan pada individu tertentu. Iter akan menghadapi banyak situasi di mana iter harus menyebutkan organisasi karena posisi iter di interviu akan menentukan siapa yang akan diinterviu, kapan, dimana, dan kenapa. Contoh, “Siang, saya Adi. Saya mewakili Kantor Pos Semarang untuk membicarakan mengenai kelalaian kantor-kantor cabang kami sebagai pengantar barang-barang kiriman Anda yang rusak”.
i.	Meminta jumlah waktu khusus. Iter dapat membuat janji dengan itee tentang waktu yang dibutuhkan oleh iter. Apabila iter mengatakan bahwa interviu membutuhkan waktu 45 menit, itee mungkin tidak mau, tetapi apabila iter tidak menyebutkan waktu yang dibutuhkan, itee dapat menghentikan interviu karena ada janji lain, atau menjadi marah karena tampaknya interviu hanya butuh beberapa menit. Contoh, “Dina, saya memiliki kesempatan untuk melihat resume kandidat untuk posisi akuntan di perusahaan kita. Apakah Anda memiliki 10 menit untuk membahasnya dengan saya?”.
j.	Menanyakan pertanyaan. Pertanyaan yang terbuka dan mudah dijawab dapat meningkatkan kepercayaan dan mulai untuk berorientasi pada itee. Contoh, “Coba ceritakan kepada saya mengenai apa yang Anda alami?” atau “Bagaimana saya dapat membantu?”.

Komunikasi nonverbal di pembukaan
Efektivitas pembukaan tergantung pada penampilan, aksi, dan perkataan iter. Komunikasi nonverbal merupakan hal yang penting dalam pembentukan kesan pertama yang penting dan menyenangkan. Hal tersebut menunjukkan adanya ketulusan, kepercayaan dan dapat dipercaya, kehangatan ketertarikan pada interviu dan pihak lain, keseriusan pada interviu, serta emosi yang sedang dirasakan.
Seseorang harus mengetuk pintu sebelum masuk ruangan atasan, rumah, organisasi, bahkan jika pintu terbuka. Sebelum masuk, seseorang harus menunggu izin untuk masuk, seperti senyuman, anggukan kepala, lambaian tangan, atau mempersilahkan duduk. Sentuhan pada tangan, lengan atau bahu biasanya lebih sesuai jika kedua belah pihak telah menjalin hubungan yang erat sebelumnya dan juga dalam situasi yang sesuai. 

B.	ISI/TUBUH INTERVIU
Dalam interviu informal, iter menyiapkan pertanyaan atau area topik. Dalam interviu yang lebih panjang, iter menyiapkan skema topik yang detil atau menyusun pertanyaan secara hati-hati. Dalam interviu yang sangat formal tersebut, pedoman interviu sangat penting untuk disiapkan.

Pedoman interviu
Pedoman interviu disusun dari skema topik dan subtopik untuk dibahas selama interviu. Pedoman tersebut dapat membantu iter dalam mengembangkan area spesifik yang berhubungan dengan tujuan interviu daripada daftar pertanyaan. 

Tipe Interviu
Tipe interviu dibagi dalam empat kategori:
a.	Nonscheduled interview paling tepat untuk area informasi yang luas, itee dan level informasi yang dimiliki sangat berbeda, itee menolak merespon atau memiliki memori yang buruk, atau iter memiliki persiapan waktu yang kurang. Terdapat dua keuntungan utama dari nonscheduled interview yang mengembangkan kebebasan tidak terbatas untuk menggali jawaban dan menyesuaikan dengan situasi dan orang yang berbeda. Di sisi lain, kelemahan utamanya adalah membutuhkan kemampuan lebih banyak, kesulitan untuk mengulangi, menyediakan cara menjawab yang tidak mudah, sulit mengontrol batas waktu, dan membuat iter lebih mudah mengajukan pertanyaan yang tidak direncanakan. Bias Iter dapat terjadi ketika itee menjawab sesuai dengan keinginan iter, dan bukannya menjawab sesuai dengan perasaan, kepercayaan, dan sikap diri yang sebenarnya.
b.	Moderately scheduled interview berisi semua pertanyaan umum dengan disertai pertanyaan probing. Jadwal interviu ini memungkinkan itee bebas menggali jawaban dan disesuaikan dengan itee dan situasi yang berbeda. Moderately scheduled interview membutuhkan tingkat struktur interviu yang lebih besar, mendorong adanya persiapan yang lebih matang, membantu dalam perekaman jawaban, dan menjadi lebih mudah untuk dilaksanakan dan diulangi. Contoh Moderately schedule interview adalah sebagai berikut:
Sebagai mahasiswa yang baru lulus, apa yang mengganggu Anda beberapa hari ini?
	Apakah tentang pekerjaan?
	Apakah tentang melanjutkan studi lagi?
	Apakah tentang pasangan hidup?
c.	Highly scheduled interview meliputi semua pertanyaan dan penggunaan kata yang tepat dengan setiap itee, sehingga tidak akan ada probing, perubahan kata-kata, atau penyimpangan dari jadwal. Pertanyaan biasanya tertutup sehingga itee dapat memberi jawaban singkat dan spesifik. Kelebihannya adalah mudah untuk diulangi dan dilaksanakan, dan juga membutuhkan sedikit waktu karena tidak memungkinkan pihak lain untuk menyimpang pada yang tidak relevan. Peneliti dan pengambil survei biasanya menggunakan tipe jadwal interviu ini. Berikut adalah contohnya:
Apakah Anda pikir kondisi ekonomi akan membaik atau memburuk untuk keluarga Anda tahun depan?
(jika jawabannya mebaik): kenapa Anda berpikir kondisi ekonomi akan membaik untuk keluarga Anda tahun depan?
(jika jawabannya memburuk): kenapa Anda berpikir kondisi ekonomi akan memburuk untuk keluarga Anda tahun depan?
d.	Highly schedule standardized interview adalah yang paling terencana dan terstruktur secara menyeluruh. Semua pilihan pertanyaan dan jawaban dinyatakan dalam kata-kata yang serupa untuk setiap itee, yang kemudian memilih jawaban dari pilihan yang tersedia. Itee tidak memiliki kesempatan untuk menjelaskan, memperkuat, atau mempertanyakan pilihan jawaban. Berikut adalah contohnya:
Mana dari permasalahan berikut ini yang Anda rasakan paling penting untuk ditangani oleh dekan di fakultas ini? 
A.	Laboratorium 
B.	Perpustakaan
C.	Keamanan
D.	Ukuran kelas

Setiap jadwal interviu (interview schedule) memiliki kelebihan dan kekurangan yang unik. Gambar 3 meringkas kelebihan dan kekurangan utama di setiap jadwal.



Keuntungan dan kekurangan dari jadwal interviu	Tipe interviu
	Nonschedule	Moderately scheduled	Highly scheduled	Highly scheduled standarized
Keluasan dan kedalaman	
Tingkat ketepatan, reproducibility, reliabilitas	
Kontrol iter sepanjang interviu	
Kemampuan iter yang dibutuhkan	
Kebebasan untuk beradaptasi pada itee dan situasi  yang berbeda	
Sejumlah persiapan sebelum interviu yang dibutuhkan	

Keterangan: 	            tinggi		   sedang	       rendah 

Gambar 3. Kelebihan dan kekurangan tipe interviu

C.	PENUTUPAN DALAM INTERVIU
Penutupan biasanya berlangsung singkat, namun sangat penting untuk kesuksesan sebuah interviu. Penutupan yang efektif akan meningkatkan hubungan dan hasil interviu, dan demikian sebaliknya penutupan yang tidak efektif merugikan proses yang telah dibangun sebelumnya dan hasil yang akan dicapai .

Fungsi dan panduan untuk penutupan
Penutupan memiliki tiga fungsi utama, yakni sebagai berikut:
a.	Penutupan dapat mengisyaratkan penghentian interviu tapi tidak pada hubungan yang terjalin. Kedua belah pihak dapat meneruskan hubungan timbal balik. Proses interviu seringkali tidak dapat dilakukan dengan sekali pertemuan saja, sehingga elemen umum dari penutupan adalah kesepakatan tentang kapan dan dimana interviu selanjutkan akan dilaksanakan. Contohnya, “Mari kita bertemu lagi di ruang konferensi rabu depan di waktu yang sama”.
b.	Penutupan menunjukkan adanya dukungan untuk meningkatkan hubungan dan membawa interviu pada penutupan yang positif. Salah satu ataupun kedua belah pihak dapat mengekspresikan apresiasi, rasa senang dan harapan atau maksud baik untuk hubungan baik di masa depan. Contohnya, “saya sangat menghargai dukungan Anda dan saya menunggu pertemuan kita selanjutnya”.
c.	Penutupan dapat menunjukkan ringkasan interviu. Salah satu atau kedua belah pihak dapat menggunakan penutupan untuk membawa interviu pada penutupan yang baik serta menarik kesimpulan bersama terkait isu, kesepakatan, dan informasi yang dibagi. 

Teknik penutupan
Seperti pembukaan interviu, penutupan juga harus dilakukan dengan kreatif dan imajinatif, dengan tetap menyesuaikannya dengan itee dan situasi yang ada. Berikut adalah beberapa teknik meliputi penutupan secara keseluruhan, memulai proses penutupan ataupun menyelesaikan penutupan interviu:
a.	Menawarkan untuk menjawab pertanyaan. Iter harus secara tulus dalam berkeinginan untuk menjawab pertanyaan dan memberi pihak lain waktu yang cukup untuk bertanya. Contoh, “ada pertanyaan?”, “apakah Anda memiliki pertanyaan tentang kesepakatan ini?”.
b.	Menggunakan pertanyaan clearinghouse yang meyakinkan iter apakah telah mengungkap semua topik, menjawab semua pertanyaan dan menyelesaikan semua masalah. Yakinkan bahwa pertanyaan tersebut terkomunikasi secara jujur dan sungguh-sungguh sebagai cara untuk menemukan pertanyaan, informasi, area masalah yang belum terungkap, dan bukan sebagai formalitas. Contoh, “apakah ada pertanyaan lain sebelum saya pergi?”.
c.	Menyatakan terpenuhinya tujuan yang ingin dicapai. Pernyataan sederhana bahwa tugas salah satu pihak telah selesai. Contoh, “baiklah, itu adalah semua yang ingin saya ketahui dari Anda”.
d.	Membuat keterangan pribadi, sebagai cara yang menyenangkan untuk mengakhiri interviu. Iter secara bersungguh-sungguh memberi itee cukup waktu untuk membicarakan mengenai keterangan atau masalah tertentu. Contoh, “saya paham bahwa Anda telah bertunangan”.
e.	Membuat keterangan profesional, cenderung lebih formal, namun tetap perlu bersungguh-sungguh. Contoh, “kapan semester Anda dimulai?”.
f.	Mengisyaratkan bahwa waktu telah habis. Teknik ini paling efektif ketika batasan waktu sudah diumumkan atau disetujui di pembukaan. Contoh, “waktu kita sudah habis minggu ini”.
g.	Menjelaskan alasan penutupan. Iter mengatakan dengan jujur kenapa interviu harus ditutup. Contoh, “saya minta maaf, tetapi saya ada kelas lima menit lagi”.
h.	Merencanakan pertemuan selanjutnya. Apabila diperlukan, susun pertemuan selanjutnya atau temukan mengenai apa yang akan terjadi selanjutnya, termasuk waktu, tanggal, tempat, topik, isi, atau tujuan. Contoh, “mari kita bertemu lagi pada 1 Juli pukul 13.00”.
i.	Meringkas interviu umumnya untuk interviu informasi, performa, konseling dan penjualan. Hal tersebut termasuk mengulangi informasi penting, tahapan dan kesepakatan penting atau memastikan perjanjian yang telah dibuat. Contoh, “ok, saya pikir kita sudah lengkap. Anda ingin Gateway Solo dengan prosesor Pentium, Microsoft word, mini-dock, monitor EV700, keyboard dan mouse hitam. Apakah benar?”.

1.2.2. Latihan
Susunlah rancangan interviu sederhana menggunakan struktur interviu, kemudian bentuklah kelompok yang terdiri dari 3 orang. Secara bergantian praktekkan interviu tersebut (bermain peran sebagai iter dan itee) sementara salah satu melakukan pengamatan terhadap tipe dan struktur interviu. 

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A.	Pilihlah jawaban yang paling tepat!
1.	Berikut ini yang bukan termasuk faktor yang mempengaruhi pembentukan rapport adalah:
a.	Afektif
b.	Sosial
c.	Kognitif
d.	Konasi   

2.	Yang termasuk teknik pembukaan yang umum adalah:
a.	Iter menawarkan nasehat
b.	Iter menawarkan saran 
c.	Iter menyebutkan manfaat mengikuti wawancara
d.	Iter mengembangkan teknik penggalian masalah
3.	Deskripsikan bagaimana komunikasi non verbal yang harus ditunjukkan itee terhadap iter dalam pembukaan interviu?
4.	Jelaskan bagaimana aturan dalam membuat pedoman wawancara?
5.	Apa yang sebaiknya dilakukan iter dalam menutup interviu secara keseluruhan?

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:
Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
				     		5
Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang

1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat penguasaan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah. 

1.3.4. Rangkuman
Ketiga bagian interviu, yakni pembukaan, badan/isi, penutup interviu memegang peranan yang penting dalam interviu. Oleh karena itu, pentingnya kata-kata dan bahasa nonverbal dan juga reaksi terhadapnya selama interviu tidak dapat dianggap sepele. Penting untuk menyadari perbedaan budaya dalam pentingnya dan makna dari jabatan tangan, kontak mata, suara, sentuhan dan gestur.
Pembukaan mempengaruhi bagaimana kedua pihak merasakan dirinya dan pihak lain. Hal ini membangun jalannya interviu, dengan berorientasi pada itee dan mempengaruhi keinginan dari kedua belah pihak untuk berkomunikasi. Dari pembukaan ini dapat ditentukan apakah interviu akan dilanjutkan atau dihentikan lebih cepat. Pilihlah teknik pembukaan yang paling tepat untuk masing-masing interviu.
Isi interviu harus disusun secara hati-hati dengan aturan yang sesuai yang kemudian mengarahkan pada pertanyaan-pertanyaan yang akan diajukan iter, area informasi, penetapan poin-poin penting secara sistematis dan mengizinkan itee untuk mengerti arah interviu beserta alasannya. Terdapat tiga tipe jadwal interviu, yakni nonscheduled interview, moderately scheduled interview dan highly scheduled interview.
Penutup interviu tidak hanya untuk mengakhiri interviu, tetapi juga untuk meringkas informasi, verifikasi persetujuan sebelumnya, merencanakan pertemuan selanjutnya serta meningkatkan hubungan denga pihak lain. Penutupan yang baik hendaknya dapat membuat kedua belah pihak merasa senang ketika ikut serta dan meninggalkan interviu dengan perasaan yang gembira dengan hasil yang diperoleh. Penting untuk menjadi jujur dan bersungguh-sungguh, dan tidak tergesa-gesa untuk menutup interviu.

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.	D
2.	B
3.	Itee harus mengetuk pintu sebelum masuk ruangan atasan, rumah, organisasi, bahkan jika pintu terbuka. Sebelum masuk, seseorang harus menunggu izin untuk masuk, seperti senyuman, anggukan kepala, lambaian tangan, atau mempersilahkan duduk. Sentuhan pada tangan, lengan atau bahu biasanya lebih sesuai jika kedua belah pihak telah menjalin hubungan yang erat sebelumnya dan juga dalam situasi yang sesuai. 
4.	Aturan dalam membuat pedoman interviu terdiri dari (1) Aturan mengenai pokok-pokok mengikuti bagian dari topik atau isu yang diangkat. (2) Aturan waktu yang menempatkan topik atau bagian tertentu sesuai kronologis yang ada. (3) Aturan tempat menyusun topik sekitar divisi spasial. (4) Aturan sebab akibat berhubungan dengan sebab dan akibat. Iter memulai dengan sebab dan kemudian menuju ke akibat, atau sebaliknya. (5) Aturan solusi masalah terdiri dari fase masalah dan solusi. 
5.	Penutupan interviu harus dilakukan oleh iter dengan kreatif dan imajinatif dengan tetap menyesuaikannya dengan itee dan situasi yang ada. Komunikasi verbal dan non verbal iter juga harus sesuai dan konsisten. Iter juga perlu untuk memperhatikan teknik untuk menutup interviu. 
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Empati	:	Kemampuan untuk mengenali, mempersepsi, dan merasakan perasaan orang lain.
Simpati	:	Ketertarikan seseorang kepada orang lain sehingga mampu merasakan perasaan orang lain tersebut.
Probing	:	Penyelidikan, pertanyaan yang bersifat menggali.
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PERTANYAAN DAN JAWABAN DALAM INTERVIU



















1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Interviu selalu terkait dengan pertanyaan dan jawaban. Pengetahuan mengenai keduanya dan kegunaan pertanyaan menjadi penting, baik untuk menggali informasi maupun untuk memberikan informasi. Dalam pemberian informasi misalnya, iter dapat menggunakan pertanyaan untuk mengecek fakta yang ada, mengukur keakuratan pendapat, mengklarifikasi apa yang telah didengar, serta melalukan verifikasi apakah itee telah menerima dan memahami apa yang ingin iter sampaikan. Tidak ada interviu yang terjadi tanpa adanya pertanyaan dan jawaban. Pertanyaan adalah penyataan atau aksi nonverbal apapun yang mengundang adanya jawaban, dan tidak harus merupakan pernyataan introgatif yang diikuti oleh tanda tanya.
Ketika iter menyadari berbagai tipe pertanyaan yang tersedia dan kemampuan unik dari masing-masing tipe pertanyaan tersebut, iter akan dapat lebih mampu untuk menggunakannya dan menjalankan interviu dengan lebih efektif dan efisien, serta dapat menikmati proses yang berjalan. Sebagai contoh, iter tidak akan mengajukan pertanyaan yang akan membawa pada jawaban singkat atau jawaban satu kata, ketika iter menginginkan jawaban yang detil; mengajukan pertanyaan untuk memperkenalkan pada topik baru ketika topik sebelumnya belum selesai dibahas; ataupun mengajukan pertanyaan yang mengarahkan itee pada jawaban yang ingin iter dengar daripada jawaban yang mengungkap informasi dan perasaan yang sebenarnya. 

1.1.2. Relevansi
Pertanyaan dan jawaban menjadi salah satu unsur penting dalam interviu. Pemahaman mengenai jenis/tipe pertanyaan, cara mengajukan pertanyaan dan memberi umpan balik dalam sebuah interviu akan memperkaya kemampuan mahasiswa ketika mempraktekkannya ke berbagai macam interviu.

1.1.3.1. Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan kembali mengenai pertanyaan dan jawaban dalam interviu.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menguraikan jenis dan tipe pertanyaan.
2.	Mengidentifikasi  dan memilih pertanyaan.
3.	Mendemonstrasikan kemampuan dasar dalam bertanya dan memberikan umpan balik atas jawaban. 

1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
A.	JENIS DAN TIPE PERTANYAAN
Daftar tipe dan subtipe pertanyaan mungkin nampak tidak terbatas, namun demikian, pertanyaan memiliki tiga karakteristik, yakni sebagai berikut:

PERTANYAAN TERBUKA DAN TERTUTUP
Pertanyaan terbuka dan tertutup berbeda dalam jumlah informasi yang iter ingin disediakan oleh itee, serta tingkat kontrol yang dijaga oleh iter. Jumlah informasi yang tersedia dapat berkisar dari satu kata hingga ribuan kata. 

Pertanyaan terbuka
Pertanyaan terbuka bersifat luas, terkadang spesifik pada satu topik tertentu, dan memberikan kebebasan pada itee untuk menentukan jumlah dan jenis informasi yang diberikan. Terdapat beberapa tipe pertanyaan terbuka, yakni sebagai berikut:
1.	Pertanyaan yang sangat terbuka, tanpa adanya batasan. Misalnya:
Ceritakan pada saya mengenai dirimu
Apa yang Anda ketahui mengenai Bali?
2.	Pertanyaan yang cukup terbuka, yang mengandung beberapa batasan untuk jawaban yang diberikan, namun tetap memberikan kebebasan bagi itee dalam menjawab pertanyaan. Misalnya:
Ceritakan pada Saya mengenai keluargamu
Apa yang Anda ketahui mengenai kepemimpinan dalam organisasi?
3.	Opini publik dapat berupa pernyataan, gambar, atau produk untuk ditawarkan pada individu atau meminta individu untuk meninjau ulang mengenai serangkaian iklan tertentu. Dalam hal ini, iter dapat mengajukan pertanyaan seperti:
Bagaimana Anda menanggapi pernyataan itu?
Apa yang Anda pikirkan ketika melihat gambar itu?

Pertanyaan terbuka memiliki beberapa keuntungan, seperti:
-	Mengizinkan itee untuk untuk berbicara serta menentukan jumlah dan tipe informasi yang diberikan. Ketika memberikan jawaban yang panjang, itee dapat mengungkapkan apa yang menurut mereka penting dan informasi penting yang mungkin saja tidak terpikirkan oleh iter untuk ditanyakan. 
-	Mengkomunikasikan ketertarikan dan kepercayaan dalam penilaian itee.
-	Lebih mudah untuk dijawab dan tidak terlalu mengancam bagi itee, serta jawaban yang lebih panjang yang diungkapkan dapat mengungkap ketidakpastian, intensitas perasaan, persepsi, prasangka dan pernyataan itee daripada pertanyaan tertutup.

Di sisi lain, pertanyaan terbuka juga memiliki beberapa kerugian, seperti:
-	Jawaban tunggal dapat lebih menghemat waktu jalannya interviu karena itee dapat menentukan panjang dan tipe pertanyaan yang diberikan. 
-	Itee dapat mengungkapkan informasi yang tidak terlalu penting dan tidak relevan, tetapi juga dapat mempertahankan informasi penting yang dirasa tidak relevan atau terlalu membingungkan, sudah diketahui, sensitif atau  terlalu berbahaya. Oleh karena itu, iter harus memiliki kemampuan untuk tetap mengontrol pembicaraan agar tetap di jalur yang tepat dan dengan bijak mengarahkan pembicaraan pada pertanyaan selanjutnya. 
-	Jawaban yang panjang cenderung lebih sulit untuk direkam, diulang dari interviu satu ke interviu yang lainnya, serta coding. 

Pertanyaan tertutup
Pertanyaan tertutup lebih kaku dalam pelaksanaannya dengan menyediakan pilihan jawaban. Berikut adalah beberapa tipe pertanyaan tertutup:
1.	Pertanyaan cukup tertutup, yang mengajukan sejumlah informasi spesifik, seperti:
Les kimia apa yang Anda ikuti?
Kapan Anda pindah dari Makasar ke Semarang?
2.	Pertanyaan sangat tertutup, ketika itee harus memilih jawaban yang tepat dari pilihan yang disediakan, seperti soal pilihan ganda. Jenis pertanyaan tersebut biasanya digunakan dalam survei, kuesioner pegawai, dan formulir kesediaan medis. Misalnya:
Manakah diantara merk coklat berikut yang sering Anda beli?



Silverqueen 	____
Codbury		____
Delfi		____
Van Houten	____
Toblerone		____
Lainnya		____

3.	

4.	Pertanyaan bipolar, yang memberikan batasan pada itee untuk memilih satu diantara dua pilihan yang berbeda. Misalnya:
Anda lebih sering meminum kopi atau teh?
Apakah Anda lebih sering membeli barang bermerk atau barang biasa?
Pertanyaan bipolar lainnya meminta adanya evaluasi atau sikap tertentu. Misalnya:
Apakah Anda setuju atau tidak setuju dengan keputusan pengadilan?
Apakah Anda menyukai atau tidak menyukai mengenai sistem registrasi yang baru?
Pertanyaan bipolar yang paling umum ditanyakan meminta respon ya-tidak. Misalnya:
Apakah Anda menggunakan alat transportasi umum?
Apakah Anda sudah pernah ke Lombok?
Dalam pertanyaan bipolar, hanya ada dua kemungkinan jawaban yang masing-masing bertolak belakang; suka-tidak suka, setuju-tidak setuju, menerima-menolak, tinggi-rendah, ya-tidak. Pertanyaan bipolar tidak menyediakan jawaban “tidak diputuskan”, “tidak ada pendapat”, “tidak tahu” atau variasi dalam tingkat kesukaan, perasaan atau penggunaan. 

Pertanyaan tertutup memiliki beberapa keuntungan, berikut diantaranya:
-	Iter dapat mengontrol panjang jawaban dan mengarahkan itee pada informasi spesifik yang diinginkan. 
-	Membutuhkan usaha yang sedikit dari masing-masing pihak, dan membiarkan iter untuk mengajukan lebih banyak pertanyaan, di area yang lebih besar, dengan waktu yang lebih sedikit. 
-	Jawaban lebih mudah untuk diulang, di-coding, ditabulasi, dan dianalisa dari satu interviu ke interviu yang lain.

Pertanyaan tertutup juga memiliki beberapa kerugian, diantaranya:
-	Jawaban yang ada seringkali menyediakan informasi yang terlalu sedikit, yang membutuhkan beberapa pertanyaan tambahan. 
-	Jawaban tidak mengungkap “kenapa” itee memiliki sikap tertentu atau memilih sesuatu. 
-	Iter mungkin saja tidak mengetahui mana barang yang bermerk dan mana yang biasa saja, atau mungkin saja iter membeli beberapa dari masing-masing merk. 
-	Iter cenderung lebih banyak berbicara daripada itee, itee juga cenderung kurang atau tidak memiliki kesempatan untuk memberikan atau menjelaskan informasi yang diberikan. 
-	Itee mungkin juga melakukan penilaian, mengurutkan, memilih satu jawaban, atau menyatakan ya-tidak tanpa mengetahui mengenai topik yang dibahas.

Secara umum terdapat tiga tipe pertanyaan yang sering digunakan dalam interviu yaitu :
1.	Pertanyaan demografik, bertujuan untuk mendapatkan deskripsi seseorang seperti usia, gender, pendapatan, dan tempat tinggal.
2.	Pertanyaan perilaku yang mengungkap tentang perilaku manusia seperti mengapa, apa dan berapa banyak orang merokok atau menggunakan narkoba.
3.	Pertanyaan tentang pendapat, kepercayaan, dan sikap. 

B.	IDENTIFIKASI DAN MEMILIH PERTANYAAN
Pemilihan format pertanyaan didasarkan pada tiga hal. Pertama, tujuan interviu akan mengarahkan pilihan iter. Penggunaan format akan berbeda ketika digunakan untuk seleksi kerja atau melakukan reportase jurnalistik. Kedua, pemilihan antara format terstruktur dan semi terstruktur akan tergantung pada seberapa besar, kompleksnya data yang dibutuhkan. Apabila iter menggunakan format terstruktur maka akan meminimalisir bahaya dari respon yang berbeda dari itee yang berbeda karena pertanyaan diungkapkan dengan cara yang berbeda dan ditanyakan dalam perintah yang berbeda. Faktor ketiga, pemilihan format interviu tergantung pada seting tempat interviu berlangsung.
Pada saat menyusun pertanyaan, iter tidak diperkenankan untuk melakukan beberapa hal, yaitu: 
a.	Memberikan pertanyaan yang sifatnya ambigu atau bermakna ganda.
b.	Pertanyaan mengarahkan di mana itee menjawab sesuai yang diharapkan iter. Sebagai contoh, “apakah Anda percaya bahwa laki-laki tidak boleh menangis?”. Pertanyaan ini mengarahkan itee untuk tidak setuju dengan pernyataan tersebut.
c.	Pertanyaan yang mengandung bahasa teknis atau jargon, kompleks dan tidak dikenal (unfamiliar). Pertanyaan tidak akan mendapatkan respon yang tepat apabila itee tidak mengerti istilah yang digunakan. 
d.	Pertanyaan double-barrelled. Beberapa pertanyaan melibatkan dua atau lebih elemen tetapi hanya mengijinkan responden untuk menjawab salah satu. Sebagai contoh, “kapan Anda memiliki shower, apakah Anda menggunakan gel shower”. Apabila itee tidak memiliki shower maka akan kesulitan menjawabnya.
e.	Pertanyaan samar-samar dapat diinterpretasikan berbeda oleh orang yang berbeda karena interviewer gagal memberikan panduan yang tepat. Sebagai contoh, jawaban pertanyaan “apakah Anda meminum banyak alkohol?” tergantung pada apa takaran ‘banyak’.
f.	Menggunakan kalimat negasi ganda. Misalnya : “apakah anda setuju bahwa saat ini tidak semua remaja perempuan tidak perawan lagi?”.
g.	Pertanyaan yang terlalu panjang, sehingga membingungkan itee. 
Sehingga pemilihan kata-kata yang digunakan dalam pertanyaan penting untuk mencapai jawaban yang bebas, akurat, jujur, dan menyeluruh. Penyusunan kata dalam kalimat, terutama ketika membuat pertanyaan probing langsung di lapangan bukanlah hal yang mudah. Berikut adalah lima faktor penting yang harus diperhatikan:
1.	Bahasa.
Bagaimana iter menyusun kalimat akan mempengaruhi jawaban yang akan diterima dan kedangkalan jawaban tersebut. Kahn dan Cannel menyarankan kedua belah pihak dalam interviu untuk menggunakan “bahasa yang dapat mengkomunikasikan dengan baik pada itee yang kurang berpengalaman dan juga tetap menghindari terlalu menyederhanakan pertanyaan. Iter tidak diperkenankan untuk berbicara dengan “tinggi hati”, memasukkan kata-kata seperti “Anda tahu” atau bahasa jargon itee lainnya, namun menggunakan kata-kata umum seperti “kuliah” daripada “matrikulasi”, “toilet” daripada “WC”, dan sebagainya. Perlu untuk diingat bahwa kata-kata memiliki berbagai makna, ambigu, terdengar mirip, serta memiliki makna positif dan negatif.
2.	Relevansi.
Ketika itee mungkin tidak dapat melihat relevansi dari pertanyaan yang diajukan, maka iter dapat menjelaskan hubungannya dengan tujuan pertanyaan dan iter perlu memotivasi itee untuk menjawab dengan bebas dan akurat. Penempatan atau urutan pertanyaan juga mempengaruhi relevansi yang dirasakan. Misalnya mengajukan pertanyaan mengenai data demografis seperti usia, gaji, tingkat pendidikan, lokasi geografis, partai politik, dan agama di awal atau akhir interviu, bukan di tengah interviu. Akhir interviu biasanya lebih baik, karena sebelumnya iter telah membangun kepercayaan dengan itee dan juga telah mengajukan beberapa pertanyaan yang relevan. Iter juga perlu memahami bahwa apa yang menurut iter tidak relevan, bisa saja menjadi sangat relevan bagi itee dengan latar belakang kebudayaan yang berbeda.
3.	Level informasi.
Itee harus memiliki serangkaian pengetahuan yang memungkinkan mereka merespons dengan nyaman dan cerdas. Pertanyaan yang melebihi pengetahuan itee dapat mempermalukan atau membuat itee marah karena tidak ada individu yang ingin nampak tidak tahu, tidak terdidik, atau tidak cerdas, yang kemudian dapat mengurangi motiviasi itee untuk bekerjasama. Iter perlu untuk mengajukan pertanyaan dalam kategori dan sudut pandang yang umum seperti kilo dan bukan ons dari gula, dan yang lainnya. Itee bisa saja memberikan jawaban yang tidak jelas, ambigu, daripada mengatakan tidak atas pertanyaan tertentu. Misalnya “Apakah Anda mengetahui siapa Hayam Wuruk?”, itee akan cenderung menjawab “sepertinya saya tahu”, “namanya sangat familiar” daripada menjawab tidak. Pertanyaan yang merendahkan level informasi itee dapat menghina kecerdasan, kebijaksanaan, atau pengalaman mereka. Hal ini dapat terjadi ketika iter menggunakan kata yang terlalu disederhanakan, meminta informasi tambahan dari ahli atau memberikan terlalu banyak penjelasan. 
4.	Kompleksitas.
Pertanyaan yang diajukan harus sederhana dan jelas untuk jumlah informasi yang diinginkan. Iter perlu menghindari pertanyaan kompleks yang menantang itee untuk menemukan apa yang diinginkan oleh iter atau yang mengandung parameter yang tidak jelas. Ketika iter memang harus mengajukan pertanyaan mengenai hal yang kompleks, maka iter dapat memberikan contoh jawaban untuk menjelaskan skala atau menyediakan kartu kecil yang ada skala di dalamnya dengan satu atau dua contoh.
5.	Aksesibilitas.
Aksesibilitas merujuk pada kemampuan itee untuk menjawab pertanyaan karena adanya batasan sosial, psikologis, dan situasional. Misalnya ketika iter menyatakan pada itee “Anda nampak cantik, cerdas, ramah”, itee dapat meresponnya dengan mengatakan “ya” seolah apa yang dikatakan adalah candaan. Jenis kelamin dan kebudayaan sangat mempengaruhi sosial dan psikologis dari aksesibilitas ini. Perempuan, cenderung lebih mudah mengungkapkan informasi diri, perasaan dan kondisi psikologis mereka daripada pria.  


C.	KEMAMPUAN DASAR DAN UMPAN BALIK
Kemampuan dasar dalam bertanya ditentukan dari sejauh mana iter mampu untuk membahas topik-topik sesuai tujuan interviu. Kemampuan bertanya dan memberikan umpan balik terlihat dari pertanyaan lanjutan (follow up) yang diberikan oleh iter. Pertanyaan lanjutan sering disebut juga pertanyaan sekunder atau probing digunakan ketika itee tidak merespon pertanyaan yang diajukan atau ketika jawaban yang diberikan belum komplit, dangkal, tidak jelas, tersugesti, tidak relevan atau tidak akurat. 

Silent probes 
Probing ini digunakan ketika iter merasa bahwa jawaban yang diberikan itee kurang komplit atau ketika itee terlihat ragu untuk melanjutkan jawabannya. Dalam hal ini iter perlu diam beberapa saat dan menunjukkan komunikasi nonverbal yang sesuai seperti kontak mata, sentuhan tangan, bersandar di kursi, atau gestur yang dapat mendorong itee untuk melanjutkan jawabannya. 

Nudging probes
Penggunaan probing ini dilakukan ketika silent probes gagal dilakukan atau ketika iter merasa harus menggunakan komunikasi verbal untuk mendapatkan apa yang dibutuhkan. Hal ini mendorong itee untuk membalas atau melanjutkan jawabannya. Probing ini biasanya sederhana dan langsung, seperti:
Lalu?
Ya?
Dan?
Jadi?
Silahkan lanjutkan
Uh-oh




Clearinghouse probes
Probing ini merupakan alat yang penting ketika iter merasa tidak yakin telah mengajukan semua informasi penting atau yang tersedia dan tidak memilliki pertanyaan spesifik lanjutan yang terpikir. Pertanyaan ini memberi kesempatan pada itee untuk menyediakan informasi yang mungkin tidak tercakup dalam pertanyaan asli. Probing ini juga menghabiskan (clear-out) area dalam topik tertentu, seperti:
Apakah ada hal lain yang Anda lihat pada waktu itu?
Apakah ada hal penting lain yang belum saya pertanyakan?
Informational probes
Pertanyaan ini penting untuk mendapatkan informasi atau penjelasan tambahan. Sebagai contoh, jika sebuah pertanyaan nampak dangkal, iter dapat memulai menggunakan probing atau pertanyaan lanjutan dengan frase seperti:
Katakan pada saya mengenai...
Apa yang terjadi setelah...
Bagaimana Anda bereaksi terhadap...
Beberapa pertanyaan dapat tidak jelas atau ambigu, sehingga mungkin dapat menimbulkan banyak interpretasi. Iter dapat mengajukan pertanyaan seperti:
Saya tidak yakin saya mengerti apa yang Anda maksud
Apa yang Anda maksud mengenai gaji terbaru?
Beberapa jawaban dapat mengarahkan pada perasaan atau sikap tertentu terhadap sesuatu. Iter dapat mengajukan pertanyaan seperti:
Mengapa Anda merasa seperti itu?
Bagaimana sikap Anda terhadap kerusuhan yang terjadi?

Restatement pobes
Itee bisa saja tidak menjawab pertanyaan primer yang diajukan atau menjawab hanya sebagian. Atau ketika itee dapat memberikan informasi yang kurang atau tidak berkaitan dengan pertanyaan yang iter ajukan. Daripada mengajukan pertanyaan sekunder yang baru, akan lebih efektif jika untuk mengajukan kembali (restate) pertanyaan awal, mungkin dengan menggunakan bahasa verbal untuk menarik perhatian itee terhadap pembahasan awal iter, atau menyatakan kembali pertanyaan awal dengan perlahan. Dalam hal ini, iter perlu menjadi bijak, dengan tidak mempermalukan atau membuat itee membencinya. Contoh:
Iter	: Ceritakan pada saya mengenai latar belakang Anda
Itee	: Kami memiliki keluarga besar. Saya satu diantara lima laki-laki dan dua saudara perempuan. Kami memiliki kebersamaan yang menyenangkan, dan dekat satu dengan yang lain. Kami semua sudah selesai kuliah, kakak laki-laki saya adalah pengacara dan kakak perempuan saya adalah ahli bedah.
Iter	: Lalu bagaimana latar belakang Anda selain mengenai saudara-saudara Anda?
Ketika itee nampak ragu-ragu dalam menjawab pertanyaan atau menjawab hanya sebagian, iter mungkin merasa bersalah telah mengajukan pertanyaan yang tidak jelas atau mengharapkan sesuatu yang sulit untuk dipenuhi. Jika demikian, iter dapat mengajukan kembali pertanyaan dengan cara yang lebih jelas, dan mudah untuk dijawab. Contoh:
Iter	: Tolong jelaskan pada saya mengenai tanggungjawab
Itee	: Ya.. hmm..
Iter	: Menurut Anda, bagaimana ciri-ciri orang yang bertanggungjawab?
Ketika iter telah mengajukan pertanyaan yang ganda, sehingga itee hanya menjawab sebagian diantaranya, maka iter dapat menanyakan kembali bagian yang belum terjawab. Iter seharusnya tidak melanjutkan pertanyaan primer selanjutnya seolah telah mendapatkan semua yang diinginkan. Contoh:
Iter	: Apakah hobi dan aktivitas sehari-hari Anda?
Itee	: Hobi saya membuat kerajinan tangan dari kain flanel. Saya membuatnya menjadi binatang, buah-buahan, sayur-sayuran, dan biasanya saya menjualnya ke toko kerajinan.
Iter	: Lalu bagaimana dengan aktivitas sehari-hari Anda?

Reflective probes
Pertanyaan ini mencoba merefleksikan jawaban yang diterima untuk memeriksa keakuratan jawaban atau untuk mengklarifikasi jawaban sehingga iter dapat secara yakin telah mengartikannya sesuai dengan yang dipikirkan oleh itee. Iter perlu meyakinkan diri bahwa itee memahami bahwa iter membutuhkan verifikasi dan klarifikasi, dan bukan mengarahkan atau menjebak itee untuk menjawab sesuai dengan keinginan iter ataupun untuk menantang kecerdasan atau kejujuran itee. Iter harus bijaksana secara verbal maupun nonverbal, sehingga ketika iter merasa bahwa jawaban yang diberikan kurang akurat (salah waktu atau orang, pernyataan yang tidak akurat, kata-kata yang bercampur), iter dapat mengajukan pertanyaan ini. Contoh:
Yang Anda maksud adalah nomor 21, begitukah?
Apakah Anda yakin telah meletakkan pesannya di meja Bimo?
Ketika iter merasa tidak yakin mengenai apa yang itee katakan atau nyatakan, iter dapat mengajukan pertanyaan reflective untuk menyelesaikan ketidakpastian yang ada. Misalnya:
Apakah Anda menyatakan bahwa Anda telah dikhianati?
Apakah benar jika saya mengasumsikan bahwa Anda masih belum dapat memaafkannya?

Mirror probes
Pertanyaan ini penting digunakan ketika iter ingin yakin bahwa iter telah memahami serangkaian jawaban yang diberikan oleh itee, atau telah menyimpan jawaban secara akurat. Pertanyaan mirror ini mirip dengan pertanyaan reflective, namun daripada hanya sekedar merefleksikan jawaban seperti yang diterima, pertanyaan mirror menyimpulkan serangkaian jawaban untuk memastikan pemahaman dan penyimpanan yang akurat. 

Penggunaan pertanyaan sekunder atau probing dapat memisahkan ketrampilan dari iter dan itee yang kurang terlatih. Iter yang kurang terlatih akan memikirkan pertanyaan selanjutnya sesuai dengan rencana, mengantisipasi pertanyaan terlalu dini, atau terburu-buru untuk melanjutkan interviu. Di sisi lain, iter yang terlatih mendengarkan dengan seksama pada setiap respons yang diberikan itee untuk menentukan ketika jawaban yang diberikan sudah memuaskan. Probing yang terampil juga dapat meningkatkan motivasi pihak lain karena iter nampak tertarik dan menaruh perhatian pada apa yang dikatakannya.
Namun demikian, pertanyaan sekunder dapat menimbulkan masalah. Terkadang ketika itee tidak secara langsung merespons pertanyaan yang diajukan dan iter langsung melakukan probing, padahal mungkin akan lebih baik ketika iter mencoba lebih sabar. Selain itu, iter juga harus melakukan probing dengan hati-hati, dengan memperhatikan pelafalan dan penekanan kata yang sesuai. Kesalahan dalam penekanan kata “mengapa”, misalnya, dapat secara tidak sengaja memperlihatkan adanya ketidaksetujuan, ketidakpercayaan, kesalahpahaman, ataupun dapat menempatkan pihak lain pada posisi defensif, dengan menunjukkan pembenaran, penjelasan, atau rasionalisasi. Pertanyaan sekunder yang buruk dapat mengubah makna dari pertanyaan primer atau membiaskan jawabannya.
 
1.2.2. Latihan
1.	Siapkan dua rangkaian pertanyaan-satu dengan pertanyaan netral dan yang lainnya dengan beberapa pertanyaan mengarahkan. Lakukan interviu terhadap 6 orang, tiga diantaranya dengan jadwal pertanyaan yang disediakan. Temukan bagaimana jawaban yang diberikan dapat berbeda antara atas pertanyaan netral dan mengarahkan. Temukan juga bagaimana perbedaan yang dimiliki oleh itee (usia, jenis kelamin, pendidikan, pekerjaan) dapat berpengaruh pada jadwal interviu yang dijalankan.
2.	Ciptakan sebuah jadwal interviu atas pertanyaan tertutup, yang meliputi beberapa pertanyaan bipolar, terkait dengan isu yang kontroversial. Lakukan interviu terhadap 3 orang, anggota keluarga atau teman, kenalan, dan orang asing. Temukan diantara ketiga itee, mana yang memberikan jawaban tertutup, bipolar dan mana yang menjawab dengan detil tanpa mempedulikan tipe pertanyaan yang diajukan. Jelaskan bagaimana perbedaan respons dapat terjadi, dan jelaskan pelajaran yang dapat diambil dari pertanyaan tertutup tersebut.

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
1.	Pertanyaan seperti “Ceritakan pada saya mengenai masa kecil Anda” merupakan jenis pertanyaan:
a.	Pertanyaan terbuka
b.	Pertanyaan cukup terbuka
c.	Pertanyaan tertutup
d.	Pertanyaan cukup tertutup
2.	Pertanyaan yang dilakukan ketika iter merasa tidak yakin telah menanyakan semua pertanyaan adalah:
a.	Nudging probes
b.	Silent probes
c.	Clearinghouse probes
d.	Informational probes 
3.	Jelaskan perbedaan antara mirror dan reflective probes
4.	Bagaimana cara yang dapat dilakukan iter untuk menghindari jebakan pertanyaan yang umum?

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:
Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
						4

Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang

1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat penguasaan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah. 

1.3.4. Rangkuman
Interviu memiliki berbagai jenis pertanyaan yang masing-masing memiliki karakteristik yang unik, keuntungan serta kerugian. Mengetahui jenis pertanyaan dan bagaimana menggunakannya menjadi penting untuk keefektifan dan keefisienan interviu. Masing-masing pertanyaan memiliki tiga karakteristik, yakni (1) terbuka atau tertutup, (2) primer atau sekunder, (3) netral atau mengarahkan.  
Pertanyaan terbuka  digunakan untuk memperoleh informasi yang banyak, sedangkan pertanyaan tertutup digunakan untuk memperoleh informasi yang spesifik. Pertanyaan primer dapat membuka topik dan subtopik, sedangkan pertanyaan sekunder lebih menggali jawaban untuk mendapatkan informasi, penjelasan, klarifikasi dan verifikasi yang lebih baik. Pertanyaan netral memberikan kebebasan pada itee untuk menjawab sperti yang mereka inginkan, sedangkan pertanyaan mengarahkan mengarahkan itee untuk menjawab seperti yang diinginkan oleh iter.
Penggunaan kata-kata dalam pertanyaan harus secara hati-hati dilakukan agar dapat memperoleh informasi yang diinginkan. Terdapat lima faktor yang harus selalu diingat, yakni bahasa, relevansi, level informasi, kompleksitas, dan aksesibilitas. Ketika iter menyusun kata-kata dalam pertanyaan dengan baik dan berpikir matang seblum mengajukannya, maka ini dapat menghindarkan iter dari jebakan pertanyaan yang umum terjadi seperti jebakan bipolar, pergantian pertanyaan terbuka-tertutup, pertanyaan ganda, leading push, menebak, dan respons ya (tidak).
Ketika iter menyusun pertanyaan, iter perlu memilih rangkaian pertanyaan yang paling sesuai dengan tujuan dan objektivitas yang diinginkan. Rangkaian funnel bergerak secara perlahan dari pertanyaan terbuka-tertutup menuju ke pertanyaan yang semakin spesifik dan pertanyaan tertutup. Rangkaian inverted inverted funnel dimulai dari pertanyaan tertutup dan secara perlahan terbuka pada pertanyaan lainnya ketika itee sudah siap dengan jawaban yang lebih panjang dan lebih detil. Rangkaian tunnel terdiri dari serangkaian pertanyaan yang mirip (terbuka atau tertutup) yang mengungkapkan berbagai topik. Selanjutnya, rangkaian desain quintamensional dilakukan untuk melihat sikap dan pendapat itee serta intensitasnya.
Perlu untuk diingat bahwa pertanyaan dan rangkaian pertanyaan merupakan alat yang penting bagi iter dan itee. Ketika iter mengetahui tipe pertanyaan, keunikan penggunaan, serta keuntungan dan kerugian yang dimiliki, iter dapat mengembangkan ketrampilan melakukan interviu dan menikmati prosesnya. 

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.	B
2.	C
3.	Pertanyaan mirror ini mirip dengan pertanyaan reflective, namun daripada hanya sekedar merefleksikan jawaban seperti yang diterima, pertanyaan mirror menyimpulkan serangkaian jawaban untuk memastikan pemahaman dan penyimpanan yang akurat. Pertanyaan yang diajukan bisa merupakan cerminan dari keseluruhan interviu. Ketika iter mengajukan pertanyaan dengan sesuai, maka pertanyaan reflective dan mirror dapat membantu menghindari kesalahan yang disebabkan oleh kesalahan dalam melakukan asumsi, memori lemah, atau kesalahan dalam interpretasi.
4.	Iter dapat menghindari jebakan pertanyaan yang umum dengan merencanakan pertanyaan yang akan diajukan dalam interviu secara mendetil, sehingga iter tidak perlu membuatnya di lapangan ketika interviu sedang berlangsung. Ketika menyusun pertanyaan selama interviu, iter perlu untuk memikirkannya baik-baik sebelum menyatakannya dan berhenti ketika sudah mengajukan pertanyaan terbuka yang baik daripada menyatakannya kembali, dan menggunakan pertanyaan bipolar dengan baik. 
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Probing	:	Penyelidikan, pertanyaan yang bersifat menggali.
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1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Interviu probing merupakan tipe yang paling umum karena wartawan, pengacara, petugas polisi, perekrut, profesional layanan kesehatan, penyelidik klaim asuransi, konselor, supervisor, guru, siswa, termasuk hubungan orangtua-anak diantaranya menggunakan interviu probing. Interviu yang terjadi mungkin singkat dan informal seperti ketika siswa bertanya pada petugas perpustakaan mengenai lokasi referensi buku yang diinginkan; atau bisa saja terjadi lama dan formal seperti ketika interviu antara peneliti dan subjek penelitian. 
Tanpa memperhatikan durasi interviu, formalitas atau setting interviu, tujuan dari interviu ini adalah untuk mendapatkan informasi yang relevan, tepat, akurat dan sekomplit mungkin dalam jangka waktu yang sangat singkat. Metode untuk memperoleh informasi tersebut terdiri dari mengajukan pertanyaan secara hati-hati, mendengarkan dan mengobservasi dengan penuh perhatian, dan kemampuan probing jawaban itee untuk menggali lebih dalam mengenai informasi, perasaan, dan sikap itee.
Interviu ini banyak digunakan di segala situasi karena memudahkan iter untuk mengklarifikasi respon dan jawaban dari itee untuk memahami jawabannya. Pertanyaan probing juga bertujuan untuk membenarkan, meningkatkan, atau mengembangkan respon itee sebelumnya. Iter mendorong itee untuk berpikir lebih menyeluruh tentang respon sebelumnya. Ditambah lagi, juga dapat digunakan untuk membenarkan respon sebelumnya, menimbulkan klarifikasi, mengembangkan kesadaran yang kritis, atau memusatkan kembali respon itee. 

1.1.2. Relevansi
Pemahaman interviu probing secara komprehensif akan memberikan gambaran teoritik dan membantu dalam hal pengaplikasian dalam setting praktis untuk kehidupan sehari-hari. 

1.1.3.1. Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan dan mempraktekkan interviu probing.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar 
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menjelaskan tujuan, topik, struktur serta responden dalam interviu probing.
2.	Merancang dan mendemonstrasikan interviu probing

1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
Intreviu probing memiliki beberapa tahapan yang diperlukan dalam perencanaan dengan menentukan tujuan, pelaksaanaan interviu hingga menyiapkan hasil atau laporan. Gambar 4 berikut menunjukkan tahapan interviu probing tersebut.

Gambar 4. Tahapan probing

A.	MENENTUKAN TUJUAN DAN TOPIK
Menentukan Tujuan
Penentuan tujuan melibatkan dua langkah di mana keduanya dipengaruhi dan mempengaruhi situasi yang ada. Langkah pertama adalah menentukan alasan melakukan satu atau lebih interviu daripada menemukan informasi dengan cara lain. Misalnya mengapa melakukan interviu padahal informasi tersebut sudah tersedia di internet atau sumber lain?. Langkah kedua, memikirkan baik-baik mengenai hasil akhir yang diharapkan. Misalnya apakah interviu akan menghasilkan kekayaan hasil untuk studi penelitian?.

B.	MENYUSUN STRUKTUR INTERVIU
Panduan interviu
Setelah meneliti topik, iter menulis area dan sub-area yang akan dikembangkan dalam panduan interviu. Panduan yang diciptakan berupa aspek utama dari topik, kata kunci yang menggunakan prinsip 5W 1H yaitu siapa yang terlibat (who), apa yang terjadi (what), kapan peristiwa terjadi (when), dimana peristiwa terjadi (where), kenapa peristiwa terjadi (why), dan bagaimana peristiwa terjadi (how). 

Pembukaan
Merencanakan pembukaan yang akan membangun suasana kepercayaan dan penghargaan dan memulai membangun hubungan positif antara iter dan itee menjadi sangat penting. Iter lebih baik tidak terlalu dekat dengan itee dalam setting formal. Dalam pembukaan, iter dapat memperkenalkan diri sendiri, jabatan dan organisasi yang diwakili; menjelaskan topik yang akan dibahas berserta alasannya; mengungkapkan cara menggunakan informasi; dan lama waktu untuk wawancara. 
Perbincangan pembukaan yang santai dan bersahabat dapat membuat itee menjadi lebih relaks dan lebih siap untuk mendiskusikan pertanyaan yang lebih serius, namun perbincangan tersebut selalu disesuaikan dengan itee dan situasi yang ada. 
Iter perlu meyakinkan diri bahwa iter dan itee memiliki pemahaman yang sama mengenai peraturan yang mengatur jalannya interviu. Sebagai contoh mengenai “off the record” (kerahasiaan) yang berarti bahwa nama itee tidak akan disebutkan, melainkan hanya informasi dasar itee. 

Isi
Apabila interviu akan dilakukan secara singkat atau iter sangat ahli dan berpengalaman dalam melakukan interviu probing dan mengutarakan pertanyaan, maka iter dapat menyempurnakan perencanaan dengan panduan interviu dan menyiapkan untuk melakukan nonscheduled interview. Apabila tidak, iter perlu mengembangkan moderate scheduled interview yang mengubah area topik dan sub topik menjadi pertanyaan primer serta menyediakan pertanyaan sekunder di setiap pertanyaan primer. Kebebasan untuk menyesuaikan dan berimprovisasi dengan situasi dan respon itee, menjadikan moderate scheduled interview menjadi ideal untuk interviu probing. 

Penutup
Interviu biasanya selesai ketika iter telah mendapatkan informasi yang dibutuhkan atau waktu telah habis. Apabila itee membatasi waktu interviu selama 15 menit, maka iter harus menyelesaikan tugas tepat waktu. Menghormati waktu yang dimiliki pihak lain dapat meningkatkan hubungan keduanya. 

C.	MEMILIH ITEE DAN ITER
Memilh Interviewee (Itee)
Dalam banyak contoh, situasi atau tujuan akan ditentukan orang yang harus diwawancarai, seperti korban kecelakaan, saksi mata kebakaran, pasien yang butuh pertolongan, dan lain-lain. Itee bisa saja merupakan ahli pada suatu hal tertentu atau orang yang memiliki sudut pandang yang berbeda. Berikut ini adalah empat kriteria untuk memilih itee, yaitu:
1.	Apakah itee memiliki informasi yang diinginkan?
Kriteria pertama adalah apakah individu memiliki informasi yang dibutuhkan. Sebagai contoh, jurnalis dapat menginterviu kandidat untuk menentukan pengetahuan individu tersebut mengenai urusan luar negeri atau undang-undang pajak. Iter perlu mewaspadai kemungkinan itee menjawab pertanyaan yang tidak dipahaminya atau tidak ditanyakan oleh iter. 
2.	Apakah itee ada?
Sumber yang ideal mungkin akan sulit dicari, apalagi bila itee hanya memiliki beberapa menit padahal iter membutuhkan wawancara mendalam. Iter dapat mengatasinya dengan memanfaatkan telepon atau e-mail untuk melakukan interviu. Selain itu, iter juga dapat menghubungi key informant seperti teman dekat dari itee. 
3.	Apakah itee bersedia memberikan informasi yang dibutuhkan?
Itee dapat menolak untuk ditemui dengan berbagai macam alasan. Iter dapat mengatasinya dengan meyakinkan itee bahwa iter dapat dipercaya untuk menjaga rahasia, teliti, dan adil dalam membuat laporan. Itee akan bersedia bekerja sama apabila itee tertarik dengan iter, topik, atau hasil akhir wawancara. Oleh karena itu, iter perlu menekankan bahwa ketertarikan itee akan menjadi lebih baik jika informasi yang dimilikinya dapat diketahui. 


4.	Apakah itee mampu untuk meneruskan informasi secara bebas dan akurat?
Terdapat beberapa masalah yang membuat orang tidak masuk kriteria sebagai sumber informasi, yaitu dalam kondisi kesehatan yang buruk, ketidakmampuan mengekspresikan atau mengkomunikasikan ide, kecenderungan untuk melebih-lebihkan atau menyepelekan, distorsi kognisi, bias atau prasangka, atau sengaja berbohong. Apabila waktu memungkinkan, iter dapat mencari tahu tentang itee dengan meneliti latar belakangnya seperti pekerjaan dan prestasi, serta kepribadian. 

Memilih Interviewer (iter)
Nalder mengungkapkan bahwa sifat utama yang harus dimiliki iter adalah rasa ingin tahu yang besar. Bersama dengan rasa ingin tahu, iter juga harus ramah, sopan, terorganisir, observer yang teliti, dan pendengar yang baik. Iter juga harus sabar, gigih, dan cekatan saat mengajukan pertanyaan. Ketika interviu selesai, iter harus mampu untuk menulis laporan secara logis, terorganisir, dan menarik setelah menanyakan banyak pertanyaan. Situasi atau itee yang spesifik membutuhkan iter dengan usia, jender, ras, kelompok etnis, agama, atau tingkat pendidikan tertentu. Kesamaan atau perbedaan dalam status antara iter dan itee dapat memberikan manfaat yang unik untuk iter, seperti yang terlihat dalam tabel 3.

Tabel 3. Keuntungan dari perbedaan status antara iter dan itee
 dalam interviu probing 
Iter berada di atas itee	Iter setara dengan itee	Iter berada di bawah  itee
Iter mudah mengontrol interviu	Rapport mudah dibangun	Itee tidak akan merasa terancam
Itee merasa termotivasi untuk menyenangkan iter	Sedikit hambatan komunikasi	Itee merasa lebih bebas berbicara
Iter dapat mengobservasi itee dibawah tekanan	Sedikit tekanan sosial	Iter tidak harus seorang ahli
Iter dapat menyusun interviu dengan mudah	Kemungkinan empati yang tinggi	Itee merasa kasihan pada iter dan ingin menolong
Itee merasa terhormat	Interviu akan lancar	
Iter dapat menghadiahi itee		


D.	PELAKSANAAN INTERVIU
Iter cenderung untuk mengajukan terlalu banyak pertanyaan, sehingga hal ini membatasi kesempatan iter untuk mendengarkan, mengobservasi dan berpikir, yang merupakan aktivitas yang penting dalam interviu probing. Berikut ini adalah panduan agar pelaksanaan interviu menjadi lebih efektif dalam penggunaan pertanyaan:
1.	Tipe-tipe dan kegunaan pertanyaan
Kebanyakan pertanyaan dalam interviu probing harusnya merupakan pertanyaan terbuka untuk memotivasi dan mendorong responden untuk berkomunikasi. Dari jawaban yang diperoleh, iter memiliki kesempatan untuk mendengarkan selayaknya (secara keseluruhan, empati, evaluasi, resolusi) dan mengobservasi perilaku, penampilan dan komunikasi nonverbal itee. Mendengarkan dan observasi dapat membantu iter menentukan ketepatan dan relevansi jawaban itee dan bagaimana perasaan itee terhadap iter, interviu, situasi atau topik yang diangkat. 
Pertanyaan tertutup akan membuat iter lebih banyak berbicara daripada mendengarkan dan mengobservasi, dan ketika iter lebih banyak mengajukan pertanyaan tertutup, iter cenderung untuk menebak informasi daripada menanyakannya. Oleh kerana itu, iter tidak boleh memotong pembicaraan itee kecuali itee berbicara di luar topik, mencoba untuk mengalihkan pembicaraan atau seperti tidak dapat berhenti berbicara.
Fleksibel, merupakan sifat dari interviu probing yang memerlukan lebih banyak menggunakan pertanyaan sekunder. Ketika iter mengajukan pertanyaan dan melakukan probing atas jawaban itee, hendaknya memiliki rasa ingin tahu yang tinggi, ramah, bijaksana dan tidak menentang pernyataan itee. Iter hendaknya memahami ketika mengajukan pertanyaan yang sensitif, sehingga harus dapat mempersiapkan diri ketika itee marah atau sedih. Hal tersebut akan mengganggu hubungan iter dan itee selanjutnya. 
Allen dan Blythe menyebutkan beberapa bentuk pertanyaan probing yang dianggap baik adalah sebagai berikut:
a.	Pertanyaan terbuka, memungkinkan untuk respon ganda
b.	Memunculkan respon yang lebih lambat atau lebih dipertimbangkan
c.	Memindah pemikiran dari reaksi ke refleksi
d.	Mendorong pengambilan prespektif yang berbeda
e.	Membantu menciptakan perubahan pola berpikir
f.	Membantu itee untuk mengeksplor dan membahas pertanyaan atau dilema yang dimiliki
g.	Pertanyaan umum dan dapat digunakan secara luas
h.	Pertanyaan yang tidak menyalahkan siapa pun atau apa pun
i.	Biasanya singkat 
2.	Catatan dan rekaman
Iter bebas memilih akan menggunakan catatan dan rekaman, salah satu, atau tidak sama sekali. Saran terbaik adalah memilih yang paling sesuai dengan tujuan, situasi, itee dan jadwal interviu. Namun demikian, penting untuk meminta izin itee sebelum melakukan pencatatan atau rekaman, jelaskan mengapa hal tersebut akan atau harus dilakukan, serta bagaimana catatan atau hasil rekaman akan digunakan.
3.	Mengatasi situasi sulit
Berikut ini beberapa situasi sulit yang dapat terjadi ketika interviu:
a.	Setting yang “bersih” versus seting nyata
Tidak diragukan lagi bahwa lebih mudah untuk mewawancarai seseorang di lingkungan yang menyenangkan seperti kantor, rumah, taman dan restoran dibandingkan di seting lapangan yang sesungguhnya seperti tempat bencana. Dalam seting nyata tersebut, iter harus mempersipakan diri untuk menghadapi situasi nyata seperti, kondisi kumuh, serta dapat membahayakan kesehatan dan keselamatan. Iter harus siap untuk fleksibel dalam susunan dan pertanyaan, serta sensitif dalam mengajukan pertanyaan dan bertindak. Memiliki perasaan dan etika penilaian yang baik menjadi kunci utama dalam interviu probing.
b.	Konferensi pers atau interviu kelompok
Konferensi pers atau interviu kelompok sangat membatasi kontrol iter terhadap situasi dan itee. Anggota staf atau itee dapat mengumumkan kapan dan dimana interviu akan dilakukan, serta dapat menentukan aturan dasar seperti lama dan topik interviu yang diinginkan. Hubungan iter dengan itee saat konfrensi pers menjadi sangat penting. Apabila itee menyukai, menghormati dan mempercayai iter, maka iter akan dipilih diantara iter yang lain untuk mengajukan pertanyaan. 
c.	Siaran interviu
Interviu melalui radio atau televisi menghadirkan masalah yang unik. Interviu tersebut menyebabkan salah satu atau kedua belah pihak sangat gugup atau berusaha berpura-pura karena ada penonton, kamera, mikrofon dan cahaya. Iter perlu memperhatikan mengenai batas waktu, tanda memulai dan menutup, serta penggunaan, tingkat dan lokasi mikrofon. Tujuan dari kebanyakan interviu ini adalah untuk memperoleh jawaban atau pernyataan yang dapat diulang-ulang di atau gambar yang dapat dilihat. Oleh karena itu, peralatan merekam, rekaman, kehadiran kedua belah pihak, dan seting adalah penting karena menentukan hasil akhir interviu. 
Adanya deadline dan keterbatasan waktu menyebabkan interviu ini membutuhkan pertanyaan yang langsung, dan agak terbuka. Iter biasanya hanya memiliki beberapa menit atau detik untuk bertanya dan menerima jawaban. Iter harus memahami pertanyaan yang akan ditanyakan. Penggunaan kartu kecil berisi daftar pertanyaan akan membantu iter dalam proses interviu. 
4.	Mengatasi itee yang sulit
Salah satu tujuan interviu probing adalah mengetahui perasaan, sikap iter terhadap sesuatu. Hal ini dapat menimbulkan reaksi yang berbeda mulai dari tangisan, permusuhan hingga perilaku itee untuk menghentikan interviu dengan segera. Oleh karena itu, iter perlu mempersiapkan diri untuk menghadapi itee di situasi yang sulit.
a.	Itee yang emosional
Responden dapat menangis selama interviu, dan iter dapat menolong dengan bersikap bijaksana dan bersungguh-sungguh. Sebagai contoh, iter dapat mengatakan, “tidak apa-apa jika Anda ingin menangis”, atau menanyakan “ingin berhenti untuk beberapa menit?”. Iter juga dapat diam hingga itee tenang dan siap untuk melanjutkan interviu. Apabila iter adalah orang yang dekat dengan itee, iter dapat memegang tangannya atau meletakkan tangan di bahunya. 
b.	Itee dengan sikap permusuhan
Apabila itee bersikap bermusuhan, iter dapat mencoba menentukan apakah sikap tersebut nyata atau hanya perasaan subjektif iter belaka, dan menemukan alasannya. Seseorang dapat merasa marah, depresi, tidak berdaya, atau ketakutan karena kondisi yang di luar kontrolnya, dan iter bisa menjadi target pelepasan emosi tersebut. 
Terdapat beberapa alasan yang mengarahkan itee bersikap bermusuhan diantaranya memiliki pengalaman buruk dengan iter yang hampir sama atau dari organisasi yang sama. Itee mungkin juga mengalami hari yang buruk karena sejumlah kejadian kecil seperti telat berangkat kerja. Bisa juga karena waktu bertanya, pemilihan kata, atau nonverbal dari pertanyaan yang diajukan iter. Strategi tidak langsung, seperti “Anda terlihat jengkel, apakah Anda ingin membicarakannya?”, dapat mengungkap sumber dari permusuhan dan menguranginya.


c.	Itee yang segan
Apabila itee terlihat tidak ingin atau tidak mampu berbicara, iter perlu mencari tahu alasannya. Orang tersebut dapat segan pada iter atau jabatan iter, situasi, topik, lingkungan, atau orang lain yang berada di sekitar. Kurangnya privasi juga dapat menghambat komunikasi, sehingga penting bagi iter untuk menentukan waktu dan situasi yang tepat untuk melakukan interviu.
Iter dapat bekerja lebih efektif dengan orang yang segan dengan merubah gaya dari formal ke informal, gaya profesional ke hubungan yang hangat, tidak menyetujui ke menyetujui. Iter dapat mengganti strategi pertanyaan, seperti dari pertanyaan terbuka ke tertutup, hingga itee siap memberikan jawaban yang panjang. Iter dapat merubah topik dan mencari yang kurang mengancam dan lebih mudah bagi itee untuk membicarakannya. Iter juga dapat diam sejenak untuk mendorong itee berbicara, dan menggunakan nudging probes untuk menjaga responden agar tetap berbicara serta dengan teknik mendengarkan yang baik unuk menunjukkan ketertarikan iter. 
d.	Itee yang banyak bicara
Beberapa itee yang senang berbicara pada semua orang di setiap waktu dan dapat memberikan jawaban panjang pada pertanyaan yang sangat tertutup. Pada situasi ini, iter sulit membuat itee berhenti bicara dan menjaga agar tetap berada di topik. Dalam situasi seperti ini, iter dapat menggunakan pertanyaan tertutup yang memberi batasan pada itee dalam gerak verbal dan lebih terarah. Iter dapat menggunakan kata seperti “saya senang mendengarnya, sekarang …..” untuk masuk ke pertanyaan selanjutnya atau mengalihkan arah interviu. Aksi nonverbal dapat menjadi tanda bahwa iter ingin menuju pertanyaan atau topik selanjutnya. Iter dapat menganggukkan kepala apabila ingin mengatakan “saya paham; itu sudah cukup”. 
e.	Itee yang mengelak
Itee dapat mencoba mengelak pertanyaan yang memaksanya mengungkapkan perasaan atau prasangka. Strategi mengelak dapat berupa humor, pertentangan palsu, balik bertanya, dan bahasa yang ambigu. Contoh, “ceritakan pada saya tentang kecemasan Anda, dan saya akan menceritakan tentang kecemasan saya”.
Terdapat taktik yang dapat digunakan iter untuk mengatasi situasi ini, yaitu dengan gigih pada pertanyaan dan mengulangi pertanyaan. Iter tertawa bersama itee untuk sejenak kemudian kembali fokus ke pertanyaan atau topik. Menggunakan pertanyaan mengarahkan dapat digunakan sebagai usaha terakhir, karena ini akan mudah merubah itee dari mengelak menjadi bermusuhan. 
f.	Itee yang mempermalukan diri sendiri atau iter.
Itee dapat secara sengaja atau tidak sengaja mempermalukan diri sendiri atau iter. Bloopers merupakan sebutan untuk itee jenis ini. Terkadang pertukaran yang memalukan terjadi karena iter terlalu mendorong terlalu jauh sedangkan itee ingin mengakhirinya. 
Pendekatan terbaik untuk situasi yang memalukan adalah dengan menghentikan pembahasan mengenai topik tersebut, dan jika diperlukan, maka dapat dilanjutkannya beberapa waktu setelah itu. Dalam situasi ini, iter tidak boleh terlihat defensif atau antagonis. 
g.	Itee yang kebingungan
Responden bisa saja menjadi bingung pada topik atau pertanyaan yang diajukan iter. Iter harus siap mengatasi itee yang bingung tanpa mempermalukannya atau menciptakan permusuhan. Iter dapat mengulangi lagi pertanyaan dengan lebih bijaksana atau kembali ke pertanyaannya nanti. 
h.	Itee yang berbeda
Itee dapat menunjukkan perilaku yang berbeda pada iter dan pada yang lainnya, dan ketidaksamaan ini dapat menyebabkan masalah apabila iter tidak menyesuaikan diri dengan itee. Perbedaan tersebut dapat berasal dari jenis kelamin dan budaya.

E.	MEMPERSIAPKAN LAPORAN
Setelah melakukan interviu, selanjutnya yang dilakukan adalah meringkas informasi dan observasi yang diperoleh melalui satu atau lebih interviu yang telah dilakukan. Tujuannya untuk melihat apakah iter telah memperoleh informasi yang dibutuhkan untuk memenuhi tujuan interviu. Iter harus menyelidiki ratusan atau ribuan kata, pernyataan, fakta, opini, dan impresi untuk menempatkan infromasi penting yang termasuk kedalam cerita atau laporan. Iter juga mengecek ke sumber lain terutama apabila terdapat alasan untuk curiga bahwa itee telah berbohong atau memberikan informasi yang tidak akurat. 

1.2.2. Latihan
1.	Bandingkan dan bedakan contoh survei sikap dengan interviu probing. Temukan persamaan dan perbedaan pada pembukaan, pertanyaan, bagaimana rangkaian pertanyaan yang terlihat, scheduled yang digunakan, persamaan dan perbedaan di penutupan, serta bagaimana kemampuan wawancara yang dibutuhkan iter untuk partisipan di tiap interviu.
2.	Lakukanlah interviu pada jurnalis surat kabar/radio, dan polisi. Temukan bagaimana mereka mempersiapkan interviu, menyusun interviu, tipe pertanyaan yang paling sering digunakan, serta bagaimana mereka menentukan kapan mereka menerima jawaban itee yang dapat dipercaya dan tidak dapat dipercaya dari itee. 

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A.	Pilihlah jawaban yang paling tepat!
1.	Terdapat beberapa kriteria dalam memilih itee, kecuali:
a.	Ketersediaan informasi pada itee
b.	Kesediaan menjadi itee
c.	Insentif yang ditawarkan iter
d.	Ketersediaan itee
2.	Termasuk ke dalam tipe pertanyaan Probing apakah, pertanyaan berikut: “Apakah menurut Anda, Anda telah melakukan yang terbaik?” 
a.	Nudging probes
b.	Reflective probes
c.	Restatement probes
d.	Clearinghouse probes
3.	Bagaimanakah cara yang paling tepat untuk menghadapi bloopers?
a.	Dengan gigih pada pertanyaan dan mengulangi pertanyaan
b.	Mengubah strategi pertanyaan dari pertanyaan terbuka ke tertutup
c.	Iter juga dapat diam hingga itee tenang dan siap untuk melanjutkan interviu
d.	Menghentikan pembahasan mengenai topik tersebut
4.	Bagaimanakah cara yang dapat dilakukan iter untuk menghadapi itee yang segan?
5.	Bagaimana pertanyaan probing yang baik?
6.	Apakah keuntungan dari iter adalah atasan itee?

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:

Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
						6
Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang

1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat penguasaan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah. 

1.3.4. Rangkuman
Tahapan dari interviu probing. (1) Penentuan tujuan, yang melibatkan dua langkah, yakni menentukan alasan melakukan satu atau lebih interviu dan memikirkan baik-baik mengenai hasil akhir yang diharapkan. (2) Meneliti topik, dilakukan secara menyeluruh sehingga iter dapat mengembangkan panduan interviu secara detil dan menanyakan pertanyaan dengan cerdas dan penuh perhatian sehingga bebas dari kesalahan. (3) Menyusun struktur interviu, yang terdiri dari panduan interviu, pembukaan, isi, serta penutup. (4) Memilih itee, terkait dengan empat kriteria yakni ketersediaan informasi yang diinginkan pada itee, ketersediaan, kesediaan, serta akurasi data dari itee. (5) Memilih iter, terkait dengan sifat rasa ingin tahu tentang semua orang dan segala sesuatu. Bersama dengan rasa ingin tahu, iter juga harus ramah, sopan, terorganisir, observer yang teliti, dan pendengar yang baik. Iter juga harus sabar, gigih, dan cekatan saat menanyakan pertanyaan sekunder. (6) Pelaksanaan interviu, terkait dengan tipe-tipe dan kegunaan pertanyaan yang diajukan, penggunaan catatan dan rekaman, serta bagaimana mengatasi situasi dan itee sulit. 

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.	C
2.	B
3.	D
4.	Iter dapat mencari tahu alasan yang membuat itee segan. Iter dapat merubah gaya dari formal ke informal, gaya profesional ke hubungan yang hangat, tidak menyetujui ke menyetujui. Iter dapat mengganti strategi pertanyaan, seperti dari pertanyaan terbuka ke tertutup, hingga itee siap memberikan jawaban yang panjang. Iter juga dapat merubah topik dan mencari yang kurang mengancam dan lebih mudah bagi itee untuk membicarakannya. Iter juga dapat diam sejenak untuk mendorong itee berbicara, dan menggunakan nudging probes untuk menjaga responden agar tetap berbicara serta dengan teknik mendengarkan yang baik unuk menunjukkan ketertarikan iter.
5.	Pertanyaan terbuka, memungkinkan untuk respon ganda, memunculkan respon yang lebih lambat atau lebih dipertimbangkan, memindahkan pemikiran dari reaksi ke refleksi, mendorong itee mengambil prespektif yang berbeda, membantu menciptakan perubahan paradigma berpikir, membantu itee untuk meng-eksplore dan membahas pertanyaan atau dilemanya, pertanyaan umum dan dapat digunakan secara luas, Pertanyaan yang tidak menyalahkan siapa pun atau apa pun, singkat.
6.	Iter mudah mengontrol interviu, itee merasa termotivasi untuk menyenangkan iter, iter dapat mengobservasi itee dibawah tekanan, iter dapat menyusun interviu dengan mudah, itee merasa terhormat, iter dapat menghadiahi itee.
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Probing	:	Penyelidikan, pertanyaan yang bersifat menggali.
Observer	:	Orang yang melakukan pengamatan terhadap situasi, gejala/fenomena.
Key informant		Orang yang mengetahui mengenai informasi mengenai pengetahuan terkait itee.
Rapport	:	Proses mempertahankan atau mengembangkan hubungan antara iter dan itee dengan menciptakan perasaan akan adanya niat baik dan kepercayaan.
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1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Interviu survei merupakan jenis interviu paling terencana yang terlaksana dengan sangat teliti karena bertujuan untuk membangun fakta yang akurat untuk menggambarkan kesimpulan, membuat penafsiran dan menentukan rencana tertentu di masa yang akan datang. Di sisi lain, interviu survei memiliki reliabilitas (penjaminan bahwa informasi yang sama dapat dicapai ketika dilakukan interviu ulang) dan replikabilitas (kemampuan untuk menduplikasi interviu tanpa menghiraukan iter, itee dan situasi) yang dapat dipertanggungjawabkan.


1.1.2. Relevansi
Pemahaman mengenai interviu survei akan memberi gambaran teoritik dan praktis mengenai situasi-situasi yang melibatkan jenis interviu ini. Gambaran tersebut akan membantu mahasiswa ketika pengaplikasian untuk kebutuhan survei mengenai topik-topik tertentu, dengan mempertimbangkan hal-hal etis ketika melaksanakan interviu survei. 

1.1.3.1. Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan dan mempraktekkan interviu survei.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menjelaskan tujuan, topik, struktur, pertanyaan, serta itee dalam interviu survei.
2.	Merancang dan mendemonstrasikan interviu survei.

1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
Interviu survei dilakukan sebagai proses asesmen dan evaluasi. Selain itu dalam pengaplikasian praktis juga terdapat fungsi yang lain, misalnya:
a.	Bidang industri: mengukur keinginan, maksud, tren dan kepuasan pelanggan serta untuk mengetahui perasaan pelanggan tentang produk mereka dan produk pesaing mereka.
b.	Bidang pemasaran: memprediksi dan menilai efektivitas dari kampanye dan metode periklanan.
c.	Politisi: menentukan perhatian, keyakinan dan sikap pemilih.
d.	Lembaga penelitian: mengukur opini publik tentang suatu permasalahan.
e.	Jurnalis: untuk mendapatkan fakta yang menjadi pokok laporan berita dan interpretasi.
f.	Universitas: untuk mengetahui perasaan mahasiswa tentang pendidikan yang mereka terima dan pengusulan perubahan kurikulum.

A.	MENENTUKAN TUJUAN DAN TOPIK
Iter perlu menemukan topik beserta alasan pemilihan topik tersebut. Tujuan penelitian akan menentukan wilayah atau bahasan topik yang akan dibahas, struktur pertanyaan, subjek, serta derajat ketelitian yang tepat untuk melakukan survei.

Menentukan tujuan
Survei dapat memiliki satu atau lebih tujuan yang sesuai dengan topik, dengan mempertimbangkan beberapa faktor berikut ini:
1.	Kecepatan dalam menyelesaikan survei dan menyusun hasil
2.	Waktu untuk setiap interviu
3.	Alat yang akan digunakan untuk memperoleh informasi
4.	Tujuan jangka pendek dan panjang
5.	Sumber informasi dan keuangan

Melaksanakan penelitian
Setelah mengetahui tujuan survei, iter perlu menginvestigasi semua aspek dari masalah atau isu yang akan diteliti. Iter perlu membaca lebih jauh tentang topik atau isu, mengeksplorasi masa lalu, masa sekarang, dan masa depan isu tersebut. Penting pula bagi iter untuk mengecek semua sumber yang potensial seperti data dan arsip organisasi, jurnal, buku, hasil survei sebelumnya, internet, majalah, dan surat kabar. 
Penelitian yang dilakukan iter harus mengungkap informasi yang masih tersedia di sumber lain yang tidak perlu dibahas dalam survei yang dilakukan iter.  Penelitian tersebut harus mengungkap perilaku di masa lalu, opini dan spekulasi mengenai perilaku terbaru dan opini yang menyertainya. Selain itu, penelitian juga harus memudahkan iter dalam mendeteksi kelemahan dari survei sebelumnya. 

B.	MENYUSUN STRUKTUR INTERVIU
Panduan interviu
Panduan interviu dapat membantu iter menyusun interviu dengan lebih jelas dan meyakinkan iter untuk telah mencakup semua informasi yang dibutuhkan. 

Pembuka/pengantar
Iter perlu menyusun daftar interviu sehingga dapat memperoleh informasi yang identik dari para itee. Iter menulis semua kata pembuka/pengantar dan menguraikannya secara terperinci. Bagian pembuka/pengantar interviu ini diantaranya adalah salam, penyampaian tujuan interviu, mengulang menanyakan kesediaan itee, dan menyampaikan standar-standar pertanyaan.
Pengantar dalam interviu juga menjabarkan tujuan secara umum. Yakinkan bahwa itee tidak dimintai respon. Iter harus beralih dari pengantar ke pertanyaan pertama dengan halus dan cepat sehingga tidak ada jeda bagi itee untuk menolak. Dalam interviu survei, tidak ada pertanyaan selaan seperti dalam interviu probing.
Dalam beberapa interviu survei, pengantar tidak menjabarkan tujuan spesifik dari interviu karena dapat mempengaruhi respon itee. Jika interviu dilakukan untuk menggali informasi yang bersifat sensitif maka pada bagian pengantar iter perlu memberikan jaminan kerahasiaan identitas itee.

Penutup
Pada bagian penutup, biasanya disampaikan ucapan terima kasih atas apresiasi dan kesediaan itee. “Saya kira sudah cukup pertanyaan saya. Saya ucapkan banyak terima kasih atas kesediaan Anda membantu saya”. Apabila iter butuh menyampaikan hasil dari interviu, iter bisa meminta ijin menanyakan nomor telpon atau alamat itee. Terkadang beberapa itee enggan memberikan nomor telepon atau alamatnya kepada orang asing, sehingga iter sebaiknya menjelaskan kembali bahwa tidak ada paksaan apabila itee tidak berkenan memberikan nomor telepon dan alamat. Iter harus mengakhiri interviu dengan perlahan dan mengucapkan terima kasih. 
Jika itee tampak antusias dengan tema materi interviu, sebaiknya iter memberikan repon yang positif dengan berinisiatif membagikan hasil laporan interviu untuk kemudian didiskusikan bersama-sama. Interviu bisa diakhiri dengan saling bertukar alamat atau nomor telpon untuk mempermudah pengiriman hasil laporan interviu.

C.	MENGEMBANGKAN PERTANYAAN
Houtkoop-Steenstra menjelaskan beberapa karakteristik pertanyaan, yakni sebagai berikut:
1.	Format pertanyaan. Perbedaan yang paling penting dalam format pertanyaan adalah apakah itee bebas untuk menyusun jawabannya sendiri atau tidak. Format pertanyaan juga berbeda tergantung pada siapa yang akan melakukan koding terakhir pada jawaban itee. 
	Apabila menggunakan pertanyaan terbuka yang tidak membatasi pilihan respon, maka itee bebas menyusun jawabannya sendiri. Iter dilatih untuk menyalin jawaban kata demi kata. Selanjutnya coder yang terlatih akan menerjemahkan salinan jawaban kedalam sejumlah kode respon yang terbatas.
	Apabila menggunakan pertanyaan tertutup, iter membacakan pertanyaan dan mendaftar pilihan respon dari yang dipilih itee sebagai jawaban. Ketika itee menyusun jawaban dengan cara yang berbeda dari pilihan respon, iter seharusnya menggali jawaban yang terformat, yaitu, jawaban yang cocok dari salah satu pilihan respon. Terutama untuk tipe pertanyaan Ya-Tidak, hanya mengijikan itee memberi jawaban Ya atau Tidak.
	Pertanyaan field-coded. Pertanyaan ini diberikan untuk kemudian direspon seperti pertanyaan terbuka. Iter diberi daftar pilihan respon, dan harus menerjemahkan jawaban itee ke dalam pilihan kode sebelum mengeceknya dari kotak-kotak respon.
2.	Efek perintah pertanyaan dan konteks
Cara menginterpretasi pertanyaan tergantung pada apa yang mendahuluinya, terutama ketika pertanyaan berturut-turut membahas topik yang sama. Apabila pertanyaan sebelumnya menyediakan konteks untuk interpretasi dari pertanyaan selanjutnya, maka ini disebut “efek question-order” atau “efek konteks”. Sebagai contoh, apabila seseorang ditanya bagaimana kabar istrinya dan kemudian ditanya bagaimana kabar keluarganya, orang ini tidak menyebutkan istrinya pada jawaban kedua. Individu tersebut akan beranggapan bahwa kuesioner tidak memerlukan informasi yang sudah disediakan.
3.	Pilihan respon dan perintah respon
Pertanyaan survei tertutup menghadirkan dua atau lebih pilihan respon yang harus dipilih oleh itee. Beberapa penelitian eksperimen menunjukkan bahwa menyediakan perintah dari pilihan respon dapat mempengaruhi pilihan itee, ini merujuk pada “respon-order effect”. Itee yang membaca pilihan respon akan lebih condong memilih pilihan yang pertama dilihat. 
4.	Pemilihan kata dan interpretasi pertanyaan
Penelitian eksperimental menunjukkan bahwa perubahan kecil pada pemilihan kata dalam pertanyaan terkadang menghasilkan perubahan yang besar dalam distribusi respon. Daftar pilihan respon dapat terdiri dari pilihan “tidak tahu” atau “tidak memilih”. Penelitian eksperimental oleh Schuman dan Presser menunjukkan bahwa 90 persen sampel memilih pilihan “tidak memilih”. Beberapa penelitian juga menunjukkan bahwa mengukur yang ragu-ragu seperti “biasanya”, “banyak”, “beberapa”, atau “sedikit” diinterpretasikan secara berbeda oleh itee yang berbeda. Schaeffer menemukan perbedaan interpretasi disebabkan karena perbedaan ras, usia, dan level pendidikan.   
Elemen terpenting dalam melakukan survei adalah iter tidak memberikan pengulangan pertanyaan, penjelasan, atau perluasan pertanyaan selama interviu berlangsung. Semua itee harus mendengar pertanyaan yang sama yang ditanyakan dengan cara yang sama pula. Perubahan kecil pada kata atau vokal dapat memberikan perubahan jawaban.

Frasa pertanyaan
Pada pemakaian kata-kata dalam pertanyaan harus dipastikan bahwa kata-kata tersebut jelas dan mudah dipahami, relevan dengan survei yang sedang berlangsung, sesuai dengan taraf pengetahuan yang dimiliki oleh itee dan dapat mengerti secara sosial maupun psikologis. Perlu juga untuk diingat oleh iter untuk menghindari penggunaan kata-kata negatif, karena dapat mengakibatkan kesalahpahaman dan kebingungan.

Pengembangan sampel pertanyaan
Banyak pertanyaan yang akan berkembang ketika iter membuat jadwal. Misalnya, pertanyaan pertama dapat berupa, “Bagaimana pendapat Anda mengenai peraturan menggunakan sabuk pengaman ketika mengendarai mobil?”. 
Ketika itee mulai menjawab dengan panjang lebar, maka harus segera dihentikan karena akan menyulitkan untuk rencana selanjutnya dan juga proses koding. Jawaban itee tersebut harus dihentikan, misalnya dengan pertanyaan berikut “Apakah Anda menyetujui, menentang atau tidak memiliki pendapat mengenai peraturan menggunakan sabuk pengaman ketika mengendarai mobil?”.
Namun, ketika itee tidak dapat secara sederhana mengungkapkan perasaannya, maka akan dapat menggunakan tipe pertanyaan seperti berikut:
“Apakah anda sangat setuju, setuju, tidak setuju, atau sangat tidak setuju dangen pertanyaan peraturan penggunaan sabuk pengaman seharusnya digunakan untuk semua pengendara mobil dan truk, kecuali mobil angkutan umum yang ada di jalan?” 
“Mengapa demikian?”
Pertanyaan tersebut lebih berfokus pada intensitas perasaan yang dimiliki itee, menjadi lebih mudah untuk direkam dan spesifik, sedangkan pertanyaan “mengapa” akan mengungkap alasan yang menyertai jawaban. Iter perlu mengajukan pertanyaan hingga iter merasa bahwa kriteria frase sudah terpenuhi dan didesain untuk mendapatkan informasi yang dibutuhkan, sehingga dapat memperoleh hasil yang akurat. 

Strategi pertanyaan
Interviu survei telah mengembangkan sejumlah strategi pertanyaan untuk mengetahui level pengetahuan, kejujuran, dan konsistensi, mengurangi jawaban yang tidak pasti, mencegah terjadinya bias serta penggabungan pertanyaan Probing.
1)	Strategi filter 
Strategi filter memungkinkan iter untuk menentukan seberapa besar pengetahuan yang dimiliki itee mengenai topik yang sedang dibicarakan. Contoh:
Itee	: Apakah Anda mengetahui tentang susunan Kabinet Indonesia Bersatu?
Itee	: Iya, saya tahu
Itee	: Siapa saja tokoh-tokoh yang terlibat didalamnya?
Apabila pada pertanyaan awal itee dapat menjawab, maka pertanyaan dapat dilanjutkan ke pertanyaan selanjutnya. Akan tetapi, bila itee tidak dapat menjawab pertanyaan pertama, maka harus dialihkan ke topik pembicaraan yang lain.
2)	Strategi pengulangan (Repeat strategy)
Strategi pengulangan memungkinkan iter untuk menentukan konsistensi jawaban itee pada satu topik, biasanya mengenai topik yang kontroversial. Iter memberikan pertanyaan beberapa menit setelah pertanyaan yang sama diajukan pertama kali, untuk kemudian dibandingkan dan dilihat konsistensi-nya. Contoh:
Pertenyaan pertama	: Berapa kali Anda melakukan general checkup?
Pertanyaan kedua	: Saya akan membacakan beberapa pilihan mengenai frekuensi melakukan general check up. Hentikan saya ketika frekuensi tersebut sesuai dengan diri Anda.
-	6 bulan sekali
-	12 bulan sekali
-	18 bulan sekali
-	24 bulan sekali
-	Lebih dari 24 bulan
3)	Strategi condong (Leaning strategy)
Banyak itee enggan membuat keputusan sebab tidak ingin menampakkan perasaan atau tindakan tertentu pada orang lain. Strategi ini bertujuan untuk mengurangi jawaban “tidak tahu” dan sulitnya menentukan tindakan bagi itee. Pengurangan sikap bisa dilakukan dengan menggunakan leading question (pertanyaan yang menggunakan pilihan jawaban). Contoh:
Apabila pemilihan presiden dilakukan pada hari ini, siapakah yang akan Anda pilih?
a.	Megawati Sukarno Putri
b.	Susilo Bambang Yudhoyono
c.	Tidak memilih
Pilihan “tidak memilih” dapat mengundang para itee untuk memilih jawaban tersebut, terutama ketika pertanyaan yang diajukan mengancam individu, organisasi atau produk tertentu. Oleh karena itu, banyak iter survei tidak akan menyediakan pilihan jawaban tersebut pada pertanyaan yang sebenarnya. Tujuannya adalah untuk membuat itee mengambil sikap dan menentukan pilihan. 
4)	Strategi Acak (Shuffle strategy)
Pertanyaan terakhir cenderung untuk dipandang secara negatif atau tidak dalam oleh itee karena bosan atau lelah. Terkadang pilihan tersebut dipilih karena merupakan jawaban yang pertama atau yang terakhir disebutkan. Strategi acak mengacak penempatan pertanyaan atau pilihan jawaban dari setiap interviu untuk mengurangi bias. Metode rotasi ini harus dijelaskan dengan hati-hati kepada iter dalam pelatihan menjalankan survei. Karena jika tidak, ditambah dengan sistem koding yang susah digunakan, maka strategi ini akan dapat menyebabkan kebingungan dan kesalahan dalam perekaman jawaban. 
5)	Strategi rantai atau rangkaian (Chain or contingency strategy)
Format survei yang highly scheduled standardized menyediakan pertanyaan kedua yang terencana, yang memudahkan iter untuk melakukan probing terhadap jawaban itee. Model strategi ini digunakan untuk mengontrol jawaban itee, proses yang terjadi dan memastikan terjadinya replikabilitas. Contoh:
1a.	Selama satu bulan terakhir, pernahkan anda mendapatkan sampel snack dari perusahaan?
Ya		 ____  (dijawab, ke pertanyaan 1b)
Tidak	 ____  (pindah ke pertanyaan 2a)
1b.	Merek snack manakah Anda terima? (jangan dibaca daftar mereknya)
Choco crunch	_____
Taro			_____
Chitato		_____
Chiki		_____
Lainnya		_____
1c.	(Jika merek chitato tidak disebutkan) tanyakan, Apakah Anda menerima sampel snack dari Chitato?
Ya		____ (Tanya ke pertanyaan 1d)
Tidak 	____ (pindah ke pertanyaan 2a)
1d.	Apakah anda memakan yang sampel gratis?
Ya 		____ (pindah ke pertanyaan 2a)
Tidak	____ (Tanya ke pertanya 1e)
1e.	Mengapa anda tidak memakan sampel gratis?

Skala pertanyaan
Interviu survei mengembangkan berbagai skala atau pertanyaan pilihan ganda yang dapat menggali lebih dalam terhadap topik yang dibahas dan perasaan itee daripada pertanyaan bipolar, dengan tetap memudahkan perekaman dan tabulasi data. 
1.	Skala interval 
Skala interval menyediakan jarak antara pengukuran. Terdapat tiga bentuk skala interval, yakni sebagai berikut:
a.	Evaluative interval Scale atau yang biasa disebut dengan skala Likert. Skala ini meminta itee membuat penilaian tentang orang, benda, tempat, atau ide. Rentang jawaban dapat dari lima hingga sembilan, namun yang umum digunakan adalah lima rentang jawaban (sangat setuju, setuju, netral, tidak setuju, sangat tidak setuju).
b.	Frequency Interval Scale meminta itee untuk memilih salah satu jawaban yang dirasa paling akurat dalam mencerminkan seberapa sering itee mengerjakan atau menggunakan sesuatu. Sebagai contoh, seberapa sering anda menyaksikan program berita Liputan 5? 6-7 hari seminggu atau 4-5 seminggu?
c.	Numerical Interval Scale meminta itee untuk memilih jarak atau level yang dapat secara akurat merefleksikan usia, pendapatan, tingkat pendidikan, atau jabatan dalam perusahaan. Contoh: saya akan meneliti beberapa kelompok usia. Mohon diisi sesuai usia Anda. 
2.	Skala nominal 
Skala nominal menyajikan variabel yang sama-sama baik dan meminta itee untuk memilih variabel yang paling akurat. Skala ini merupakan self-report dan itee tidak diminta untuk menaksir dan mengatur atau mengurutkan pilihan yang ada dalam evaluasi, angka, atau frekuensi. Contoh: dimanakah Anda tinggal? Merek apakah yang Anda pilih?.
3.	Skala ordinal 
Skala ordinal meminta itee untuk menaksir dan mengurutkan pilihan jawaban yang tersedia dan bukan untuk memilih jawaban yang paling akurat. Contoh: Anda telah memiliki pengalaman dengan lima presiden republik Indonesia. Berikanlah penilaian terhadap kepemimpinan publik kesemuanya mana yang baik, diatas rata-rata, rata-rata, dibawah rata-rata, dan jelek.
4.	Skala jarak sosial Bogardus (Bogardus Social Distance Scale)
Skala ini diperuntukkan untuk menentukan perasaan orang-orang terhadap hubungan sosial dan jaraknya. Skala ini bergerak secara progresif atas hubungan dan jarak yang jauh hingga dekat untuk mendeteksi perubahan sekecil apa pun. Contoh: mensurvei perasaan pelajar mengenai pelajar lulusan internasional yang mengajar di universitas. Apakah Anda keberatan bila pelajar lulusan internasional mengajar di universitas di Amerika? Apakah Anda keberatan bila pelajar lulusan internasional mengajar di universitas Anda?

Urutan pertanyaan
Tunnel sequences biasanya digunakan dalam survei ketika tidak ada strategi deretan atas pertanyaan yang dibutuhkan. Penelitian mengenai efek dari penempatan pertanyaan menyatakan bahwa pertanyaan umum harus ditanyakan di awal dan selanjutnya pertanyaan yang lebih spesifik, jenis inilah yang biasa disebut dengan funnel sequences. 



D.	MEMILIH ITEE DAN ITER
MEMILIH ITEE
Pemilihan itee harus dilakukan dengan hati-hati karena itee adalah sumber data survei. Perencanaan pertanyaan yang sangat baik dapat bermanfaat bahkan ketika itee adalah orang yang kurang tepat. 

Menjelaskan populasi
Langkah pertama dalam memilih itee adalah menentukan dan menjelaskan populasi atau kelompok tujuan penelitian. Ketika target populasi sedikit, maka dapat dilakukan interviu pada semua anggota populasi tersebut. Namun ketika interviu pada masing-masing anggota tidak dapat dilaksanakan, maka interviu dapat dilakukan pada sebagian dari populasi dan memperluas penemuan pada seluruh populasi yang ada, dengan syarat sampel dapat secara akurat mewakili populasi. 

Dasar-dasar sampling
Prinsip pokok dari semua sampling yaitu sampel harus dapat secara akurat menggambarkan populasi yang menjadi target penelitian. 

Teknik sampling
Metode paling sederhana dalam memilih sebuah sampel yang representatif dari populasi adalah simple random sampling. Caranya dengan mengacak nama itee, dan memilihnya sejumlah sampel yang diinginkan. Kelemahan metode ini adalah sering tidak menyediakan sampel yang representatif dari populasi.
Metode kedua adalah memberikan nomor pada setiap itee yang potensial dan membuat table of random numbers, dan menuliskan nomor itee ke dalam tabel tersebut. Iter menutup mata dan meletakkan jari pada nomor dan membacakan kombinasi atas, bawah, ke kiri atau kanan, atau secara diagonal. Pilih nomor ini sebagai bagian dari sampel atau memutuskan untuk membaca digit terakhir dari nomor yang disentuh (46) dan digit pertama (29) dan menghubungi respnden yang bernomor 62. Ulangi cara ini hingga jumlah sampel terpenuhi.
Metode ketiga disebut dengan skip interval atau random digit. Iter membuka buku telepon dan menghubungi orang di setiap 10 nomor urutan. Kelemahan dari metode ini adalah ada kemungkinan tidak semua populasi memiliki telpon.
Apabila populasi telah ditentukan seperti pria dan wanita, tingkat pendidikan, tingkat pendapatan, dan kelompok budaya, maka akan lebih cocok menggunakan stratified random sampling. Metode ini memungkinkan iter memasukkan sejumlah kecil respoden dari masing-masing kelompok. 
Beberapa organisasi memberikan sample point pada itee. Setiap poin sampel merepresentasikan area geografis yang mencakup tipe orang yang spesifik. Metode sample point atau block sampling ini membuat perancang survei dapat mengontrol seleksi terhadap itee, tanpa melihat nama, random digit atau nomor telpon, tetapi secara hati-hati memilih sampel untuk mewakili elemen yang berbeda dari populasi.

MEMILIH ITER
Dalam interviu survei, terdapat tiga hal yang harus diperhatikan dalam memilih iter:
1.	Jumlah yang dibutuhkan
Jika interviu akan dilakukan terhadap sejumlah kecil sampel dan berlangsung singkat, maka satu iter sudah cukup. Tetapi ketika interviu akan berlangsung lama, jumlah sampel besar, waktu singkat, dan itee tersebar di seluruh kota, maka dibutuhkan banyak itee. 
2.	Kualifikasi
Dibutuhkan iter yang dapat belajar dan mengikuti pedoman survei dan jadwal seperti yang telah direncanakan. Iter harus dapat membaca pertanyaan kata perkata secara efektif dan mencatat jawaban secara cepat dan akurat. Iter harus orang yang tertarik pada topik, mampu menyimak serta mampu tetap netral. 
3.	Karakteristik personal
Karakteristik personal yang optimal bagi iter adalah dewasa, tidak mengancam, penampilan yang optimis, memiliki rata-rata respon dan kerjasama yang lebih baik, tanpa melihat pengalaman yang dimiliki. Berdasarkan penelitian ditemukan bahwa kepribadian dan sikap iter merupakan komponen penting dalam membentuk sikap itee terhadap survei. Iter harus ramah, baik hati, hangat, tenang dalam bersikap, serta nampak jujur dan dapat dipercaya.

E.	PELAKSANAAN INTERVIU
Buruknya pelaksanaan interviu dapat dihindari dengan persiapan yang matang. Sediakan sesi pelatihan dan instruksi yang tertulis jelas bagi iter. 



Pelatihan bagi iter.
Pelatihan lebih banyak terkait dengan penggunaan pertanyaan probing yang tepat, feedback (pemberian umpan balik) dan pemberian instruksi. Berikut adalah daftar instruksi yang disediakan untuk iter:
a.	Mempelajari jadwal pertanyaan secara menyeluruh sehingga iter dapat “bertanya” daripada “membaca” pertanyaan dan mencatat jawaban secara cepat dan akurat.
b.	Berpakaian yang tepat, bersih dan rapi serta hindari menggunakan lambang yang dapat mengidentifikasikan iter dengan kelompok tertentu.
c.	Tepat waktu.
d.	Jangan melaksanakan interviu terlalu pagi atau terlalu malam.
e.	Iter harus ramah, lugas, dan sungguh-sungguh tertarik pada interviu.
f.	Iter berbicara secara jelas dan lantang agar didengar secara jelas; mempertahankan kontak mata yang baik, dan tidak terburu-buru dalam interviu.
g.	Jika seseorang mengatakan tidak ada waktu untuk mengikuti survei, iter dapat menggunakan pernyataan seperti “survei ini hanya membutuhkan beberapa menit saja” atau “saya dapat bertanya selagi Anda bekerja”. Jangan memaksa itee untuk ikut serta dalam survei.
h.	Iter harus mengajukan semua pertanyaan yang direncanakan.
i.	Iter tidak boleh mengganti perintah di pertanyaan, dan mengganti perintah pilihan jawaban hanya jika instruksi memerintahkan hal tersebut.
j.	Iter tidak boleh mengartikan istilah.
k.	Iter mencatat jawaban seperti yang diminta dalam rencana. Menulis atau mencetak jawaban untuk membuka pertanyaan secara hati-hati dan jelas.
l.	Iter perlu memberkan waktu yang cukup bagi itee untuk berpikir dan merespon
m.	Iter tidak boleh defensif terhadap reaksi itee ataupun mendebat respon itee.
n.	Ketika telah memperoleh jawaban dari pertanyaan terakhir, iter berterima kasih atas kerjasama pada itee dan pamit.
o.	Iter tidak boleh mendiskusikan survei dengan itee.

Uji coba interviu
Uji coba jadwal dan prosedur interviu pada sampel kecil itee dari target populasi dilakukan untuk mendeteksi kesalahan yang mungkin terjadi. Oleh karena itu, penting untuk mencoba melaksanakan interviu secara keseluruhan, tidak hanya pertanyaan spesifik, termasuk pembukaan dan penutupan, semua pertanyaan dan mencatat jawaban. Berikut pertanyaan yang dapat iter tanyakan saat uji coba survei:
a.	Seberapa baik itee mengerti apa yang iter inginkan dan mengapa?
b.	Pertanyaan mana yang membutuhkan penjelasan?
c.	Seberapa efektif pertanyaan yang dihasilkan dan jumlah informasi yang diinginkan?
d.	Apakah iter mengalami masalah dalam mencatat jawaban untuk pertanyaan terbuka?
e.	Apakah ada pertanyaan yang sudah tercakup dalam pertanyaan di awal atau di akhir? 
f.	Apakah itee bersikap ragu-ragu atau negatif pada pertanyaan tertentu?
g.	Seberapa kuatkah pilihan jawaban yang tersedia?
h.	Apakah iter atau bias urutan nampak selama interviu?
i.	Apakah instruksi yang ada di kertas sudah jelas?
j.	Seberapa mudah dan berarti jawaban dapat ditabulasikan untuk kemudian dianalisis?

F.	KODING, TABULASI, DAN ANALISIS
Koding dan tabulasi
Tahap terakhir dari survei ini adalah dengan melakukan koding atas semua jawaban atas pertanyaan terbuka. Misal, jika pertanyaan nomor 10b adalah “kenapa Anda tidak menghadiri konser Java Jazz Festival di Jakarta tahun ini?” beragam jawaban dapat muncul. Jika untuk pertanyaan nomor 10 bernilai 20, maka tiap jawaban dapat di kode 20 plus 1, 2, 3, dan seterusnya.
20-1 saya tidak menyukai musisi yang dipilih pada tahun ini
20-2 harga tiket terlalu mahal
20-3 konser cenderung terlalu ramai
Jawaban untuk pertanyaan terbuka tersebut memerlukan analisis dan penataan sebelum sistem pengkodean dikembangkan. Sebagai contoh, dalam penelitian tentang persepsi pemilih terhadap fitnah di kampanye politik, iter dapat bertanya “tiga atau empat kata apa yang akan Anda gunakan untuk menggambarkan politisi yang menggunakan taktik fitnah?”. Jawaban dapat berisi ribuan kata yang berbeda, tetapi analisis dapat dilakukan dengan menggunakan lima kata yang paling tepat dalam lima kategori yaitu tidak dapat dipercaya, tidak kompeten, tidak menyenangkan, tidak aman, dan tidak dewasa. Kategori keenam adalah “yang lain”, digunakan untuk jawaban yang tidak cocok dengan lima kategori tersebut.


Analisis
Cara iter menganalisis informasi dalam jumlah besar adalah dengan cara menyeleksi informasi yang paling berguna dan rencana selanjutnya terhadap informasi tersebut. Kedua, mengolah data yang ada dengan melakukan breakdown perbandingan untuk menemukan perbedaan antara subgrup demografis. Ketiga, menggali informasi penting yang ada dalam data mentah dan tabulasi sederhana.
Saat iter menganalisis data, iter perlu menanyakan sejumlah pertanyaan, terkait dengan kesimpulan yang dapat diambil; segmentasi mana yang menjadi target generalisasi dari populasi; kendala yang dimiliki oleh sampel, rencana pertanyaan, proses interviu, dan iter; bagaimana itee menunjukkan sikap tertentu terhadap pertanyaan tertentu; atau perubahan tak terduga yang terjadi setelah survei. 

1.2.2. Latihan
Lakukan interviu mendalam dengan orang yang berpengalaman dalam interviu survei. Temukan bagaimana orang tersebut (atau orang di organisasi) melakukan penelitian latar belakang, menciptakan dan menguji jadwal atau rencana survei, menentukan jumlah sampel dan metode sampling, memilih dan melatih para iter, serta melakukan analisis data.

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A.	Pilihlah jawaban yang paling tepat!
1.	Berikut ini yang perlu diperhatikan dalam memilih iter
a.	Jumlah yang dibutuhkan, karakteristik personal, kualifikasi   
b.	Karakteristik personal, kualitas iter, identitas diri
c.	Kualifikasi, kuantitas, kualitas
d.	Kemampuan interpersonal, kemampuan berkomunikasi, kepribadian
2.	Perhatikan pernyataan berikut ini!
1)	Seting interviu harus sama untuk semua itee 
2)	Proses interviu dapat menyesuaikan dengan karakter itee
3)	Semua iter harus menggali jawaban dalam cara yang netral
4)	Semua iter harus menggali informasi sedetil mungkin
5)	Semua respon harus dikenalkan dengan stimuli yang sama
Berdasarkan pernyataan diatas yang bukan termasuk standarisasi proses pengukuran adalah:

a.	1) dan 2)
b.	2) dan 4)   
c.	3) dan 5)
d.	4) dan 5)
3.	Deskripsikan bagaimana Leaning Strategy dan Chain or contingency strategy dilakukan pada interviu survei, jelaskan bersama dengan contohnya. 
4.	Apakah sebaiknya pilihan jawaban “tidak memilih” itu ada, dan bagaimana pengaruh pilihan jawaban “tidak memilih” pada itee?
5.	Jelaskan pertanyaan-pertanyaan yang harus terjawab oleh iter dalam uji coba interviu?

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:
Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
						5
Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang

1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat penguasaan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah. 



1.3.4.	Rangkuman
Perencanaan interviu survei dilakukan dengan menentukan tujuan dan latar belakang penelitian. Tujuan umum dari semua interviu survei adalah untuk mendapatkan data yang pasti mengenai fakta untuk kemudian dapat ditarik kesimpulan, membuat interpretasi, dan menentukan aksi selanjutnya. Tujuan penelitian akan menentukan wilayah atau bahasan topik yang akan dibahas, struktur pertanyaan, subjek, serta derajat ketelitian yang tepat untuk melakukan survei.
Kemudian, menyusun struktur interviu yang terdiri dari panduan interviu, pembuka dan penutup interviu. Pengembangkan pertanyaan selanjutnya terkait dengan frase pertanyaan, pengembangan sampel pertanyaan, strategi pertanyaan, skala pertanyaan, serta urutan pertanyaan.
Memilih itee harus memperhatikan besar populasi dan teknik sampling, sehingga dapat ditemukan sampel survei yang representatif dengan populasi penelitian. Di sisi lain, memilih iter terkait dengan jumlah yang dibutuhkan, kualifikasi serta karakteristik personal yang dimiliki oleh iter. Selanjutnya adalah pelaksanaan interviu, yang dapat dipersiapkan dengan melakukan pelatihan iter, uji coba survei.

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.	A
2.	B
3.	Leaning strategy: Banyak itee enggan membuat keputusan sebab tidak ingin menampakkan perasaan atau tindakan tertentu pada orang lain. Strategi ini bertujuan untuk mengurangi jawaban “tidak tahu” dan sulitnya menentukan tindakan bagi itee. 
Chain or contingency strategy: digunakan dengan melakukan Probing interviu terhadap jawaban itee dengan tetap mengontrol proses yang terjadi dan memastikan replikabilitas.
4.	Pilihan “tidak memilih” dapat mengundang para itee untuk memilih jawaban tersebut, terutama ketika pertanyaan yang diajukan mengancam individu, organisasi atau produk tertentu. Oleh karena itu, banyak iter survei tidak akan menyediakan pilihan jawaban tersebut pada pertanyaan yang sebenarnya. Tujuannya adalah untuk membuat itee mengambil sikap dan menentukan pilihan. 
5.	(a) Seberapa baik itee mengerti apa yang iter inginkan dan mengapa (b) Pertanyaan mana yang membutuhkan penjelasan (c) Seberapa efektif pertanyaan yang dihasilkan dan jumlah informasi yang diinginkan (d) Apakah iter mengalami masalah dalam mencatat jawaban untuk pertanyaan terbuka (e) Apakah ada pertanyaan yang sudah tercakup dalam pertanyaan di awal atau di akhir (f) Apakah itee bersikap ragu-ragu atau negatif pada pertanyaan tertentu (g) Seberapa kuatkah pilihan jawaban yang tersedia (h) Apakah iter atau bias urutan nampak selama interviu (i) Apakah instruksi yang ada di kertas sudah jelas (j) Seberapa mudah dan berarti jawaban dapat ditabulasikan untuk kemudian dianalisis.
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Probing	:	Penyelidikan, pertanyaan yang bersifat menggali.
Populasi	:	Wilayah generalisasi yang terdiri atas objek/subjek yang mempunyai kualitas dan karakteristik tertentu yang ditetapkan oleh peneliti.
Sampling	:	Bagian dari wilayah generalisasi.
Validitas	:	Kemampuan untuk mengukur dan menggambarkan objek atau keadaan suatu aspek se​suai de​ngan fakta.
Reliabilitas	:	Kekonsistenan alat ukur.
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1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Interviu persuasif ini bertujuan untuk mendapatkan informasi seakurat dan sekomplit mungkin, dengan berfokus pada persuasi. Interviu persuasif dilakukan dengan maksud menganjurkan produk, jasa, organisasi, klien atau kepercayaan iter kepada itee. Iter melakukan interviu persuasif ketika mencoba untuk mempengaruhi persepsi, dan mengubah pemikiran, perasaan, atau perilaku pihak lain.
Salah satu contoh situasi interviu persuasif adalah ketika sales yang mewakili perusahaan tertentu memberikan informasi kepada orang lain sehingga orang tersebut membeli barang dan jasa. Namun demikian, sales bukanlah satu-satunya tipe interviu persuasif, melainkan pihak lain juga melakukannya ketika mereka menginginkan pihak lain ikut serta menjadi itee, bekerja sama, mau memberikan jawaban yang akurat, dan lain-lain. Sehingga dengan kata lain, interviu persuasif ini dilakukan semua orang dalam kehidupannya, meskipun dapat saja terjadi seinformal dan sesingkat mungkin. 

1.1.2. Relevansi
			Pemahaman terhadap interviu persuasif akan memberi gambaran teoritik dan praktis terhadap situasi-situasi yang melibatkan jenis interviu ini. Gambaran tersebut akan membantu mahasiswa ketika mengaplikasikan interviu ini dalam kehidupan sehari-hari, dengan mempertimbangkan hal-hal etis ketika melaksanakan interviu persuasif. 

1.1.3.1. Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan dan mempraktekkan interviu persuasif.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar 
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menguraikan etika interviu persuasif.
2.	Menjelaskan seleksi, struktur, kriteria dan solusi dalam interviu persuasif.
3.	Merancang dan mendemonstrasikan interviu persuasif.




1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
A.	ETIKA PERSUASI
Interviu persuasif perlu memperhatikan standar etika interviu seperti kejujuran, keadilan dan kesungguhan hati. Walaupun tidak ada kode etik yang berlaku untuk interviu persuasif, namun terdapat panduan untuk membantu iter membedakan upaya persuasif yang baik dan buruk. Berikut adalah panduan dalam interviu persuasif:
1.	Mencari dan memberikan informasi yang akurat, lengkap, terbaru, dan bukti yang relevan untuk mendukung semua poin selama interviu. Perlu pula untuk mendokumentasikan semua bukti yang digunakan atau telah diklaim. 
2.	Secara akurat dan adil dalam memilih ide-ide, argumen, bahasa, dan taktik. Sebaiknya hindari terlalu menyederhanakan masalah, posisi, atau situasi yang kompleks. Hindari pula menyerang karakter pribadi seseorang seperti berkompetisi, menghina atau mengumpat. Hindari menggunakan bahasa yang mencemarkan orang lain karena usia, jenis kelamin, ras, budaya, atau yang berorientasi seksual.
3.	Memperhitungkan kemungkinan klaim dan konsekuensi dari pemikiran, perasaan, atau tindakan yang diusulkan. Hindari menganjurkan tindakan yang berbahaya, ilegal atau tidak etis. Akan lebih baik jika memberikan penjelasan mengenai risiko keuangan, psikologis, sosial, atau fisik yang mungkin terlibat. 
4.	Mengemukakan informasi dengan jelas, langsung, dan jujur tentang niat dan alasan persuasi dilakukan. Percaya diri saat melakukan persuasi dengan pihak lain.
5.	Bersikap toleran terhadap adanya perbedaan pendapat dan sudut pandang. 

Lima Kondisi Yang Berhubungan Dengan Persuasi
Interviu persuasif dapat berhasil apabila memperhatikan lima kondisi berikut, yakni:
1.	Anjuran dari iter dapat memenuhi satu atau lebih kebutuhan yang sangat diinginkan oleh itee. 
2.	Anjuran dari iter harus konsisten dengan nilai, sikap, dan kepercayaan yang dianut oleh itee.
3.	Anjuran dari iter harus mudah dilakukan, dapat dilaksanakan, praktis dan menghasilkan sesuatu.
4.	Keuntungan dari saran yang iter berikan harus lebih banyak daripada kerugiannya.
5.	Saran dari iter merupakan solusi terbaik saat itu.
Kelima kondisi tersebut tidak akan mudah untuk dilakukan apabila frekuensi interaksi jarang terjadi antara iter dan itee. Iter dapat mencapai interviu persuasif yang baik ketika melakukan interviu secara ringkas, sederhana, dan sistematis. Berikut tujuh langkah yang harus dilakukan untuk membantu menemukan kelima kondisi diatas: 
1.	Mengerjakan tugas
Melalui persiapan, iter dapat menyiapkan informasi yang akan digunakan, karakteristik itee, konteks interviu, dan pengaruh potensial dari luar. Iter juga perlu untuk menentukan tujuan yang realistis, menyadari kemungkinan membutuhkan dua atau lebih interviu untuk mencapai tujuan. 
a.	Menginvestigasi topik 
Iter perlu menginvestigasi semua aspek dari topik, termasuk kejadian yang berkontribusi pada terjadinya masalah, alasan menolak perubahan, bukti yang dapat memperkuat isu, dan solusi yang bisa dilakukan. Iter tidak boleh mengabaikan informasi dari sumber terpercaya terkait topik, ataupun pengalaman dan penelitian yang dilakukan diri sendiri. Penting untuk mengecek semua sumber tersebut secara hati-hati dan memastikan bahwa sumber tersebut tersedia untuk itee. Dalam menginvestigasi informasi, iter harus memisahkan informasi yang berdasarkan opini dan fakta.  
b.	Menganalisa itee
Setelah memahami topik dalam interviu, iter perlu menganalisa itee. Informasi mengenai iter bisa diperoleh dari data pribadi, ataupun orang lain yang mengenal itee.
Informasi juga dapat diperoleh dengan cara mengobservasi itee di awal proses interviu, mulai dari cara berpakaian, sikap serta tata krama itee. Iter dapat menanyakan secara langsung pada itee mengenai latar belakang, minat, serta tujuannya datang. Berikut beberapa karakteristik yang dapat diungkap:
	Karakteristik fisik dan mental, seperti usia, jenis kelamin, ras, budaya, ukuran tubuh, kesehatan, cacat, dan penampilan fisik.
	Latar belakang sosioekonomi, seperti pekerjaan, jabatan, status perkawinan, tangguan keluarga, hobi, pengalaman kerja, hubungan dengan pemimpin atau bawahan, latar belakang geografis, dan kelompok keanggotan yang diikuti oleh itee. 
	Kebudayaan. Ketika iter hendak melakukan interviu di pedesaan, maka iter perlu memahami budaya yang dianut di tempat tersebut.
	Sistem nilai. Setiap orang memiliki sekumpulan nilai, yakni keyakinan yang mendasari mengenai makna kehidupan dan model perilaku yang memotivasi individu untuk berpikir, merasakan, atau bertingkah laku. Informasi tersebut merupakan poin penting karena merupakan dasar dari keyakinan dan sikap tertentu.
	Keyakinan. Kepercayaan politik, ekonomi, sosial dan agama berasal dari nilai yang dimiliki. Iter perlu memilih satu atau lebih keyakinan yang terkait dengan topik atau proposal. Iter perlu mencari tahu mengenai keyakinan yang dimiliki itee, mencari pengecualian yang nyata, konflik atau kontradiksi yang dapat mempengaruhi jalannya interviu.
	Sikap, merupakan kombinasi keyakinan yang mengarahkan individu dalam cara merespon orang lain, organisasi, tempat, ide dan isu. Penting bagi iter untuk menentukan sikap individu yang dapat muncul terhadap kebutuhan yang diajukan oleh iter. Skala sikap dapat membantu iter mengukur sikap itee. 
Sangat mendukung		netral			sangat menentang
1		2	3	4	5	6	7	8	9
Apabila sikap itee berada di angka 1-2, maka hanya diperlukan sedikit usaha persuasif. Namun ketika sikap itee berada di netral, maka itee cenderung berpikiran untuk tidak terlibat ataupun memihak dalam topik tertentu.
c.	Mempelajari situasi
Situasi persuasif meliputi konteks orang, hubungan, motif, peristiwa, waktu, tempat, dan objek. Oleh karena itu, penting bagi iter untuk mempelajari situasi dan suasana di mana interviu akan berlangsung. Perlu juga mempertimbangkan kemungkinan munculnya sikap permusuhan, pertemanan, pertentangan, ataupun sikap bodoh. 
Setting fisik ruangan untuk interviu juga perlu diperhatikan, misalnya ukuran ruangan, pengaturan barang, tingkat kebisingan, serta pencahayaan. 


d.	Faktor dari luar
Adanya pengaruh dari luar dapat mempengaruhi iter cara dalam melakukan interviu persuasif. Oleh karena itu, kesadaran bahwa hal itu bisa terjadi dapat membuat iter mempersiapkan bagaimana membuka interviu, strategi yang dipilih, bahasa yang digunakan, argumen dan bukti yang dimiliki, serta tindakan yang akan dilakukan.
e.	Menetapkan tujuan
Setelah menginvestigasi topik, menganalisa itee, mempelajari situasi, dan mempertimbangkan pengaruh dari luar, iter herus siap untuk menentukan tujuan interviu persuasif. Misalnya, ketika itee adalah orang yang teguh pada keyakinan, iter dapat menetapkan tujuan untuk hanya mempengaruhi pikiran atau perasaan dengan sedikit cara, sehingga dapat membuat itee memikirkan mengenai apa yang disampaikan oleh iter. Dengan kata lain, penting untuk menetapkan tujuan yang realistis dalam setiap interviu. 

B.	SELEKSI PEMILIHAN STRATEGI PERSUASIF
Banyak teori yang mencoba menjelaskan persuasi dilakukan, dan bagaimana iter membawa perubahan pemikiran, perasaan, dan perilaku itee. Berikut adalah teori yang dapat digunakan sebagai strategi dalam melaksanakan interviu persuasif:
1.	Teori identifikasi
Burke menyatakan bahwa cara untuk melakukan persuasi adalah dengan mengidentifikasi itee, di mana iter perlu membangun kesamaan dengan itee. Terdapat beberapa cara untuk melakukan identifikasi terhadap itee, yakni (a) iter mengasosiasikan dirinya dengan kelompok di mana iter dan itee berada, warisan budaya secara umum, program yang didukung; (b) iter dapat mengidentifikasi atau menyamakan penampilan fisik seperti pakaian, penampilan fisik, tatanan rambut dan rias wajah; (c) melalui gaya bahasa yang sama, dengan jargon-jargon profesional tertentu dan istilah dalam kelompok tertentu; (d) iter memilih dan menunjukkan nilai yang sama dengan itee; (e) menggunakan simbol visual yang sama dengan itee, seperti penggunaan pin.
2.	Teori konsistensi/keseimbangan
Teori konsistensi berlandaskan pada keyakinan bahwa manusia sedang berjuang untuk mencapai eksistensi yang harmonis dengan self (nilai, kepercayaan, dan sikap) dan akan mengalami ketidaknyamanan psikologis ketika aspek dari eksistensi tersebut tidak konsisten atau tidak seimbang. Iter dapat menyebabkan ketidaknyamanan psikologis (disonansi) dengan menyerang sumber yang ada atau menunjukkan konflik sikap, persepsi dan perilaku. Jika demikian, iter dapat menunjukkan bagaimana interviu dapat membawa ketidakkonsistensian yang terjadi ke arah keseimbangan dengan membantu itee mentoleransi keadaan ketidakkonsistensian yang terjadi dan menyediakan perubahan di sumber, sikap, persepsi dan perilaku. 
3.	Teori inokulasi
Teori inokulasi berdasarkan pada keyakinan bahwa lebih efektif untuk mencegah efek persuasi yang tidak diinginkan daripada berusaha menanggulangi efek buruk yang terjadi. Hal ini dikarenakan terkadang iter dapat membangkitkan penolakan itee dengan penggunaan bahasa, fakta, maupun argumen-argumen tertentu. 
4.	Teori paksaan 
Iter dapat merubah pikiran, perasaan, dan tindakan itee dengan memaksanya untuk terlibat dalam aktivitas yang berlawanan dengan nilai-nilai, keyakinan, dan sikap yang itee miliki. Partisipasi dalam kegiatan yang berlawanan tersebut dapat memicu munculnya persuasi diri oleh itee. Ada beberapa cara yang bisa dilakukan oleh iter dalam memaksa itee, seperti meminta itee untuk mendukung keyakinan atau sikap yang bertentangan dengan dimiliki sebelumnya, sehingga itee mencoba untuk melihat dengan sudut pandang yang lain; mengajak itee ke dalam aktivitas yang tidak biasa dilakukan atau tidak menarik bagi itee; mengajak itee memainkan peran yang tidak biasa diperankan; mengajak itee dengan imbalan hadiah atau menghindari hukuman. 
5.	Teori reaksi psikologis
Menurut teori reaksi psikologis, seseorang bereaksi secara negatif ketika merasa orang lain mengancam akan atau telah membatasi perilaku yang diinginkan. Semakin dibatasi, maka semakin besar pula keinginan individu untuk melanggarnya. 

C.	STRUKTUR INTERVIU
1.	Membuka Interviu
Pembukaan interviu perlu dilakukan dengan cara yang menarik perhatian dan dapat memotivasi itee untuk berpartisipasi aktif. Penting untuk menyesuaikan pembukaan interviu untuk masing-masing itee. Iter perlu memilih teknik yang paling sesuai untuk itee dan situasi tertentu. 
Pembukaan dimulai dengan salam hangat seperti “Selamat pagi” dan menyapa nama itee. Apabila iter belum mengenal itee lebih baik tidak menebak-nebak namanya karena dapat menunjukkan ketidakyakinan, ketidakpercayaan diri, dan ketidaksiapan iter dalam interviu. Lebih baik menghindari menyapa orang asing, atasan atau teman dalam seting formal dengan menggunakan nama depan kecuali atas permintaan orang yang bersangkutan.
Setelah salam hangat dan menyapa itee, selanjutnya iter memperkenalkan diri (nama, posisi, gelar, dan latar belakang), organisasi (nama, lokasi, sejarah, dan jasa), dan tujuan dari interviu. Pengenalan ini penting apabila kedua belah pihak belum mengenal satu sama lain. Membangun rapport dapat dilakukan dengan cara meminta itee menceritakan kehidupan sehari-harinya. Apabila itee menjawab dengan segera pertanyaan awal dengan kalimat “Apa yang bisa saya bantu?”, ini menandakan itee ingin langsung ke pokok permasalahan atau mempunyai waktu yang terbatas untuk interviu. 	   
2.	Menciptakan Kebutuhan atau Keinginan
Langkah pertama yang dilakukan adalah menggunakan strategi agar iter dapat mengontrol keinginan atau kebutuhan dari itee. 
a.	Memilih dan mengembangkan poin utama
Tiga atau empat poin yang iter pilih harus dapat mempertahankan ketertarikan dan perhatian, meningkatkan pemahaman, dan memastikan itee telah mengingat informasi yang diberikan oleh iter. Poin utama haruslah isu atau argumen yang terkuat, kedua poin yang agak kuat, dan selanjutnya poin yang lemah. Hal ini  untuk mengatasi kemungkinan itee memandang masalah yang diangkat iter tidak terlalu penting atau permasalahan sederhana, sehingga dapat ditolak atau dibantah pada poin awal.
Terdapat beberapa alasan mengapa iter memulai interviu dengan poin yang terkuat, yakni:
	Iter perlu memutuskan bahwa permasalahan yang diangkat mempengaruhi keinginan dan kebutuhan itee
	Permasalahan terkait dengan nilai penting
	Iter memiliki bukti kuat yang dapat mendukung permasalahan
	Iter tidak ingin kehilangan permasalahan di tengah proses interviu
Iter perlu mengembangkan satu poin pada saat proses interviu. Iter menjelaskan poin secara menyeluruh, menyediakan bukti yang cukup dan bervariasi, sehingga itee tidak cepat bosan dengan satu bukti. Iter dapat menggunakan kombinasi logika dan emosi termasuk nilai, kepercayaan, dan sikap yang paling penting bagi itee. Semakin itee aktif ikut serta, semakin mudah iter mempengaruhi itee. 
b.	Mengembangkan alasan ke dalam pola-pola yang disetujui
Iter perlu tahu bagaimana mengembangkan alasan atau poin ke dalam pola yang valid dan dapat diterima yang sesuai dengan strategi yang dipilih.
c.	Menyesuaikan dengan itee
Langkah pertama adalah menentukan kemungkinan sikap dari itee. Langkah kedua adalah menentukan strategi yang tepat untuk sikap tersebut. Berikut ini beberapa kemungkinan watak itee yang akan ditemui dan bagaimana iter dapat melakukan penyesuaian.
	Itee yang tidak tertarik dan tidak tegas
Jika iter terlihat tidak tegas, bingung, dan tidak tertarik, iter perlu memaparkan fakta dan pentingnya isu yang disampaikan. Iter dapat menggunakan teknik pembukaan yang menarik perhatian dan membangkitkan minat itee. Selanjutnya, iter dapat menyampaikan poin terkuat dan menyertakan bukti-bukti yang sarat informasi sekaligus dapat mempersuasi itee, kemudian menunjukkan bahwa poin tersebut penting bagi itee. Iter mendorong itee untuk mengungkapkan pikiran dan melibatkannya dalam interaksi. Iter perlu menghindari tekanan, namun mengungkapkan kepentingan dan urgensi untuk bertindak saat itu juga. Iter juga dapat menekankan bahwa itee berperan untuk membawa perubahan.
	Itee yang tidak bersahabat
Iter jangan langsung menganggap sikap keras dan keberatan yang ditunjukkan itee sebagai tanda permusuhan. Apabila itee benar-benar tidak bersahabat, iter dapat mencari tahu penyebabnya. Common Ground Approach menyatakan bahwa ketika iter menyampaikan nilai-nilai, keyakinan, dan sikap, hal tersebut dapat menghindari atau mengurangi sikap tidak bersahabat. Di sisi lain, Yes-but Approach memulai dengan area kesetujuan dan kesamaan dan secara perlahan-lahan mengarahkan ke poin ketidaksetujuan.  
	Itee dengan cara berpikir tertutup dan otoriter
Itee yang berpikiran tertutup dan otoriter cenderung untuk percaya hanya pada ahli yang terpercaya. Jika demikian, iter harus menunjukkan pendapat ahli yang dipercayai oleh itee. Itee yang tertutup dan otoriter tersebut memiliki nilai dan kepercayaan yang kuat dan tidak dapat dirubah, sehingga iter harus dapat mengidentifikasi diri dan ide  dengan nilai dan kepercayaan yang dianut itee.
	Itee yang curiga
Menghadapi itee yang curiga, iter dapat memulai interviu dengan mengungkapkan beberapa pandangan yang dimiliki itee. Iter harus mempertahankan perilaku nonverbal dengan baik seperti berjabat tangan, kontak mata yang baik, suara yang ramah, dan penampilan serta pakaian yang sesuai.
Saat iter menyampaikan kebutuhan dan solusi, sampaikan juga argumen yang berlawanan agar terlihat objektif. Jika itee tetap tidak tertarik dengan organisasi iter, maka dapat dilakukan:
a)	Iter menjauhkan diri dari hal tersebut tanpa menyangkal bahwa iter adalah bagian dari organisasi tersebut
b)	Mempertahankan organisasi sampai dapat menciptakan rapport yang baik dengan itee
c)	Menjelaskan bagaimana organisasi telah berubah
d)	Mencoba untuk meningkatkan kesan
	Itee yang datang hanya untuk melihat-lihat
Banyak itee akan melihat-lihat dahulu sebelum membeli, membuat komitmen atau keputusan pada investasi atau kontribusi. Jika demikian, itee akan mendapat banyak informasi dari banyak organisasi atau instansi pesaing. Ketika bertemu dengan itee “the shopper” atau yang belum mengambil keputusan, maka iter harus waspada dan menyiapkan bukti-bukti dan argumentasi yang relevan. Iter dapat mengungkapkan kelebihan dan kekurangan dari produk miliknya dan pesaing. Ketika sedang melakukan diskusi ini, iter perlu untuk melihat langsung ke itee, menghindari komentar atau kritik negatif terhadap pesaing, serta tidak terlalu melebihkan atau merendahkan kelebihan dan kekurangan masing-masing. 
	Itee yang cerdas dan berpendidikan
Itee yang cerdas dan berpendidikan cenderung sulit untuk dipersuasi karena tingkatan pengetahuan, pola pikir kritis, dan kemampuan melihat maksud dari argumen dan perencanaan. Ketika bekerjasama dengan itee yang cerdas dan berpendidikan, iter perlu menyiapkan gagasan yang terperinci, mengembangkan argumentasi logis, dan menyampaikan pendekatan dua sisi. Iter juga perlu mengurangi  pendekatan emosional, terutama jika itee netral atau tidak sependapat dengan perencanaan dan posisi iter. Iter dapat mendorong itee untuk bertanya, mengajukan keberatan, dan berpartisipasi aktif. 
Jika itee memiliki kecerdasan dan pendidikan yang rendah, maka iter mengembangkan pendekatan yang sederhana untuk memperkecil kebingungan dan memaksimalkan pemahaman. 
d.	Menyampaikan pertanyaan
Dalam interviu persuasif, memang tidak ada pertanyaan terjadwal, namun pertanyaan tetap memiliki banyak kegunaan. Ahli penjualan menyatakan bahwa akan lebih baik bagi iter untuk tidak banyak berbicara sementara iter dapat bertanya, karena bertanya dapat melibatkan itee sebagai partisipan aktif. Namun demikian, iter juga tidak dapat membiarkan itee yang kebingungan dan tidak memiliki ide mengenai pilihan yang tersedia. 

D.	KRITERIA DAN SOLUSI
Menetapkan kriteria
Ketika iter telah mempresentasikan kebutuhan, meringkas poin, dan mendapatkan persetujuan dari itee, iter dapat melanjutkan ke tahap menetapkan kriteria (syarat, standar, aturan) yang kemudian dapat membantu menemukan solusi. Menetapkan kriteria dengan itee dilakukan untuk mengevaluasi semua kemungkinan solusi untuk kebutuhan atau keinginan yang telah iter tetapkan. Sebagai contoh, ketika memilih universitas, itee dapat mempertimbangkan ukuran, program studi, reputasi, kedekatan jarak dengan rumah dan keluarga, biaya, tempat tinggal, daya pikat dan keamanan kampus, keramahan mahasiswa dan pegawai fakultas yang ditemui, program atletik, dan suasana personal selama proses pelamaran. 
Membangun sekelompok kriteria dengan itee melibatkan itee dalam proses dan menunjukkan bahwa iter berusaha menyesuaiakan dengan keinginan, kebutuhan, dan kemampuan itee. Fase kriteria tersebut menyediakan perubahan yang secara halus bergerak dari kebutuhan ke solusi serta mengurangi anggapan bahwa iter hanya ingin menjual tawarannya. Dengan kata lain, penetapan kriteria ini dapat berarti penutupan interviu dengan menyimpulkan bagaimana tawaran telah memenuhi persyaratan yang disetujui. 

Menawarkan solusi
Dengan kebutuhan yang telah ditentukan dan kriteria yang telah disetujui, iter perlu untuk mempresentasikan solusi secara detil.
1.	Rincian dan evaluasi
Jika iter akan memikirkan lebih dari satu solusi, maka iter perlu memikirkannya satu per satu. Iter dapat menjelaskan solusi secara terperinci satu per satu dan menggunakan alat peraga visual yang sesuai dan tersedia seperti buklet, brosur, gambar, diagram, grafik, surat, slide, print out, dan lain sebagainya. Pada fase solusi ini, iter perlu menunjukkan bagaimana proposal atau tawaran yang diajukan lebih memenuhi kriteria daripada yang lainnya dan mencapai persetujuan dalam kesesuaian, kualitas dan kelayakan. 
2.	Menangani keberatan itee 
Tidak ada satupun yang lebih mengancam iter dibandingkan pemikiran itee yang menunjukkan keberatan yang sulit dan tidak terduga. Namun demikian, iter harus mendorong itee untuk melakukannya karena sebagian besar keberatan menunjukkan kebutuhan akan informasi yang lebih atau klarifikasi dan dapat mengungkap perhatian, ketakutan, kesalahpahaman, dan kesalahan informasi yang dimiliki itee. Namun demikian, iter juga tidak dapat menganggap itee menerima tawaran mereka hanya karena itee  tidak mengajukan pertanyaan terbuka atau menunjukkan keberatan, oleh karena itu iter perlu untuk melihat petunjuk nonverbal yang ditunjukkan itee. 
 Terdapat lima penolakan yang umum yaitu (a) prokastinasi, ketika itee menunda untuk membicarakannya atau mengambil keputusan; (b) uang, ketika itee menyatakan bahwa itee sedang memiliki keterbatasan dana; (c) tradisi, ketika itee merasa memiliki tradisi atau kebiasaan yang tidak ingin diubahnya; (d) masa depan yang tidak pasti, ketika itee merasakan adanya ketidakpastian akan sesuatu di masa depan; (e) kebutuhan, ketika itee merasa kebutuhannya sudah terpenuhi sehingga tidak membutuhkan apa yang ditawarkan iter. 

E.	PELAKSANAAN INTERVIU
Menutup Interviu
Iter perlu menutup interviu secara positif dan dengan percaya diri. Iter tidak diperkenankan untuk menekan itee atau menjadi terlalu cemas atas kesepakatan akhir yang diambil. Menutup interviu terdiri dari tiga tahap, yaitu:

1)	Percobaan penutupan
Memulai menutup interviu secepat mungkin dengan tepat. Hindari terus berbicara apabila itee telah membeli produk. Iter perlu mengamati secara seksama atas petunjuk verbal dan nonverbal yang ditunjukkan itee ketika sudah mengarah pada keputusan. Petunjuk verbal dapat berupa pernyataan seperti “kapan saya bisa mengambil barangnya?”, sedangkan perunjuk nonverbal dapat berupa nada bicara yang antusias, dan senyuman. Iter dapat mengajukan pertanyaan “ya atau tidak” untuk melakukan verifikasi bahwa interviu siap untuk ditutup, dengan pertanyaan seperti “Ini waktu yang tepat membelinya, kan?”.
Setelah melakukan percobaan penutupan, iter lebih baik untuk diam dan memberikan kesempatan bagi itee untuk berpikir dan mempersuasi dirinya sendiri, sehingga itee dapat mengajukan pertanyaan atau keberatan. Seringkali, itee akan melakukan verifikasi akhir bahwa apa yang dilakukannya adalah tepat. 
Ketika iter mendapatkan jawaban tidak atas pertanyaan percobaan penutupan, iter perlu menemukan alasannya, sehingga itee dapat melihat kembali kriteria yang ditetapkan, membandingkan keuntungan dan kerugian atas apa yang dilakukan, atau menyiapkan informasi yang lebih banyak. Namun jika jawabannya iya, iter dapat mengajukan yang mengarahkan pada kontrak atau perjanjian. 
2)	Kontrak atau persetujuan
Tahap kontrak atau persetujuan adalah tahapan yang penting dalam interviu persuasif, karena itee mengetahui bahwa interviu akan berakhir, dan dengan komitmen yang dibuat, hal tersebut dapat membuat itee menjadi takut atau cemas. Oleh karena itu, iter dapat tetap bersikap biasa dan menyenangkan, serta menjaga komunikasi yang baik. 
Iter dapat menggunakan berbagai macam teknik penutupan selama tahap kontrak atau persetujuan, yakni:
a)	Asumtif (Assumptive close), di mana menuju kesepakatan dengan frase “saya mengasumsikan atau menganggap bahwa…..”.
b)	Kesimpulan (Summary close), di mana iter meringkas kebutuhan, kriteria, atau kesepakatan  yang dibuat sebelumnya.
c)	Menghilangkan keberatan (Elimination of a single objection close), di mana iter merespon pada satu keberatan yang menghambat kesepakatan. Contoh, “saya dapat memahami keengganan Anda untuk meninggalkan posisi yang membuat Anda nyaman, tapi pikirkan tentang kesempatan untuk maju yang akan Anda dapatkan dengan perusahaan baru yang sedang berkembang”.
d)	Dua pilihan (Either-or close), di mana iter mencoba membatasi pilihan itee biasanya dua pilihan, dan kemudian menunjukkan bahwa solusi yang iter tawarkan adalah yang paling menguntungkan dan sedikit kerugiannya.
e)	Memberikan waktu berpikir (I’ll think it over close), di mana iter memberikan waktu pada itee untuk berpikir sebelum mengambil keputusan. Iter dapat berkata “itu adalah ide bagus. Ini adalah langkah besar dalam karir Anda, dan saya pikir Anda akan bijaksana untuk memastikan itu apa yang Anda inginkan. Kami ingin Anda berada di tim kami. Hanya untuk mengklarifikasi, aspek mana dari tawaran ini yang ingin Anda pikirkan terlebih dahulu? Dengan kebutuhan tindakan yang mendesak dan tawaran yang memenuhi semua kriteria, Anda butuh waktu berapa lama untuk memutuskan?”.
f)	Keterdesakan (Sense of urgency close), iter membujuk itee untuk beraksi sekarang juga, misalnya dengan “kurs uang 2,6 % akan segera berakhir”.
g)	Harga (Price close), di mana iter menawarkan harga terendah, “ini adalah harga termurah yang pernah ada, harga biasa buku ini adalah Rp. 300.000.”
3)	Perpisahan (Leave-taking)
Ketika kontrak atau kesepakatan telah dibuat, iter perlu menyimpulkan secara baik dan positif. Iter juga perlu menutup interviu dengan bersungguh-sungguh dan jujur, dan tidak menjanjikan sesuatu yang tidak dapat ditepati.

1.2.2. Latihan
Lakukan interviu terhadap petugas bimbingan belajar yang akan merekrut secara aktif siswa SMA untuk mengikuti program persiapan seleksi masuk perguruan tinggi negeri. Galilah secara spesifik mengenai bagaimana petugas tersebut beradaptasi dengan masing-masing kebutuhan dan keinginan siswa. Temukan informasi seperti apa yang dibutuhkan, bagaimana individu tersebut mengatasi penolakan dari siswa, kapan dan bagaimana petugas tersebut mencoba menyudahi interviu persuasif yang dilakukannya.

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A.	Pilihlah jawaban yang paling tepat!
1.	Untuk menghadapi itee yang skeptik, iter dapat menggunakan teknik
a.	Mempertahankan perilaku nonverbal  
b.	Memberikan bukti yang kuat
c.	Mengungkapkan pandangan yang dimiliki iter
d.	Menghindari kontak mata yang berlebihan
2.	Ketika itee mengajukan keberatan, apa yang harus dilakukan oleh iter?
a.	Mempertanyakan alasan itee secara langsung
b.	Mendengarkan dengan seksama, menyeluruh dan objektif
c.	Diam dan menunggu penjelasan
d.	Mendebat itee dengan memaparkan keunggulan produk yang ditawarkan iter
3.	Salah satu strategi melakukan interviu persuasif adalah yang biasa digunakan oleh petugas polisi dengan memperingatkan sebelumnya adalah:
a.	Paksaan atau penyebab kerelaan
b.	Reaksi psikologis
c.	Inokulasi
d.	Keseimbangan atau konsistensi
4.	Jelaskan mengapa iter perlu melibatkan itee dalam penentuan kriteria? 
5.	Ketika iter ingin melakukan interviu persuasi atas nama LSM pecinta lingkungan untuk mengajak itee ikut serta dalam program Green Living, jelaskan karakteristik itee seperti apa yang sesuai?

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:
Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
						5
Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang




1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat penguasaan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah. 

1.3.4. Rangkuman
Interviu persuasif dilakukan ketika iter mencoba untuk mempengaruhi persepsi, dan mengubah pemikiran, perasaan, atau perilaku pihak lain atau itee. Interviu persuasif perlu memperhatikan standar etika interviu seperti kejujuran, keadilan dan kesungguhan hati. Terdapat beberapa panduan dalam melaksanakan interviu persuasif, yakni (a) Mencari dan memberikan informasi yang akurat, lengkap, terbaru, dan bukti yang relevan untuk mendukung semua poin selama interviu; (b) Secara akurat dan adil dalam memilih ide-ide, argumen, bahasa, dan taktik; (c) Memperhitungkan kemungkinan klaim dan konsekuensi dari pemikiran, perasaan, atau tindakan yang diusulkan; (d)  Mengemukakan informasi dengan jelas, langsung, dan jujur tentang niat dan alasan persuasi dilakukan; (e) Bersikap toleran terhadap adanya perbedaan pendapat dan sudut pandang. 
Terkait dengan seleksi pemilihan strategi interviu, terdapat banyak teori yang mencoba menjelaskan persuasi dilakukan, dan bagaimana iter membawa perubahan pemikiran, perasaan, dan perilaku itee. Diantaranya adalah Teori identifikasi, Teori konsistensi/keseimbangan, Teori inokulasi, Teori paksaan, dan Teori reaksi psikologis. 
Struktur interviu persuasif adalah (a) Pembukaan interviu, dengan cara yang menarik perhatian dan dapat memotivasi itee untuk berpartisipasi aktif; (b) Menciptakan Kebutuhan atau Keinginan; (c) Menyesuaikan dengan watak itee; (d) Menyampaikan pertanyaan, karena bertanya dapat melibatkan itee sebagai partisipan aktif.
Penetapan kriteria dilakukan setelah iter mempresentasikan kebutuhan, meringkas poin, dan mendapatkan persetujuan dari itee. Menetapkan kriteria dengan itee dilakukan untuk mengevaluasi semua kemungkinan solusi untuk kebutuhan atau keinginan yang telah iter tetapkan. Selanjutnya adalah penetapan soluasi dengan mempetimbangkan rincian dan evaluasi, serta penanganan terhadap keberatan yang dimiliki itee.
Pada akhirnya, iter dapat menutup interviu secara positif dan dengan percaya diri. Iter tidak diperkenankan untuk menekan itee atau menjadi terlalu cemas atas kesepakatan akhir yang diambil. Ketiga hal yang harus diperhatikan iter dalam menutup interviu adalah percobaan penutupan, kontrak atau persetujuan, serta perpisahan (Leave-taking). 

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.	B
2.	B
3.	C
4.	Penetapan kriteria dilakukan bersama dengan itee untuk menyesuaikan dengan kebutuhan, keinginan dan kemampuan yang dimiliki oleh itee.
5.	Karakteristik itee: (a) karakteristik fisik dan mental: usia remaja dan dewasa awal, aktif, (b) latar belakang sosioekonomi: berasal dari keluarga dengan ekonomi menengah ke atas; (c) nilai: memiliki kepedulian dan kesadaran terhadap lingkungan. 
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Persuasi	:	Usaha untuk mengubah sikap orang lain melalui penggunaan jenis pesan
Rapport	:	Menjalin dan membangun hubungan antar itee dan itee 
Sampling	:	Bagian dari wilayah generalisasi 









POKOK BAHASAN VIII
INTERVIU UNTUK SELEKSI KARYAWAN











1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Perusahaan atau organisasi sering melakukan seleksi untuk mencari karyawan sesuai dengan kebutuhan mereka. Interviu memiliki peran penting dalam kesuksesan pemperoleh kandidat sesuai yang diharapakan. Banyak penelitian dan literatur dikembangkan terkait dengan proses interviu. Kesuksesan interviu untuk tujuan seleksi diperoleh dari kombinasi beberapa keahlian yang akan didiskusikan lebih lanjut pada pokok bahasan ini, yaitu bagaimana informasi diperoleh, informasi diberikan, bagaimana membujuk. Organisasi menggunakan interviu tidak hanya untuk menyeleksi karyawan baru dan menjelaskan apakah mereka cocok untuk posisi tertentu tetapi juga untuk membujuk kandidat terbaik untuk bergabung dengan perusahaan atau organisasi dengan menciptakan gambaran positif pada pelanggan potensial dengan jasa dan produk mereka.
Keputusan pelamar sangat dipengaruhi oleh kepuasan ketika melakukan komunikasi atau interviu dengan iter, Pelamar akan menggunakan interviu untuk menerima dan memberikan informasi tetapi juga untuk ‘menjual’ diri mereka secara efektif, memperoleh pengalaman berharga dan mejelaskan apa yang dapat diterima dan ditolak dalam proses ini.

1.1.2. Relevansi
Peranan interviu untuk keperluan seleksi sangat besar terutama dalam menentukan kandidat yang sesuai pada posisi tertentu. Pemahaman akan pentingnya interviu untuk keperluan seleksi akan membawa mahasiswa pada pengalaman berharga dimana mereka dapat mempraktekkan proses interviu untuk keperluan seleksi.

1.1.3.1 Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan  mampu untuk menjelaskan tahap-tahap dalam interviu seleksi karyawan dan dapat berperan sebagai iter dalam proses interviu untuk tujuan seleksi.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar 
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menjelaskan aturan/hukum kesetaraan kesempatan kerja.
2.	Menjelaskan tahap-tahap dalam seleksi karyawan.
3.	Mempraktekkan interviu untuk keperluan seleksi karyawan.

1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
Menemukan karyawan yang potensial merupakan hal yang sangat penting bagi perusahaan, dimana keberhasilan proses ini akan menentukan kelangsungan organisasi kedepan, bagaimana hal ini dapat terjadi? Seorang karyawan baru bagaimanapun juga akan turut mempengaruhi efektifitas dan produktivitas tim atau organisasi. Jika proses pemilihan karyawan baru yang dilakukan tidak tepat akan memberikan peluang bagi adanya kerugian khususnya material. Interviu yang baik memenuhi tiga hal utama, yaitu :
1.	Kandidat dapat dievaluasi dengan akurat dan mendapatkan perlakuan sama dalam ptoses mengidentifikasikan kandidat yang akan memberikan nilai tambah untuk perusahaan.
2.	Menangani kandidat dengan profesional dan aturan yang sesuai sehingga kandidat akan berkeinginan bekerja untuk organisasi atau perusahaan.
3.	Membantu kandidat memahami pekerjaan sehingga mereka dapat memutuskan apakah mereka akan bekerja di perusahaan ini.
Interviu untuk keperluan seleksi merupakan skill, sehingga tidak ada kesalahan persepsi karena iter merasa telah lama berkecimpung dalam proses seleksi. Misalnya : hanya dengan melihat para pelamar, maka tahu yang paling baik diantara mereka, menggunakan dasi merah menunjukkan rasa percaya diri yang tinggi, jika pelamar tidak melakukan kontak mata, maka dia sedang menyembunyikan sesuatu. 

A.	HUKUM KESETARAAN KESEMPATAN KERJA
Interviu didasarkan pada Equal Employment Opportunity (EEO) Laws atau hukum kesetaraan kesempatan kerja. Hukum ini perlu dipahami bagi individu yang memiliki tugas sebagai iter, terkait dengan calon karyawan yang akan bekerja pada perusahaan tersebut khususnya di Amerika. Indonesia memiliki hukum ketenagakerjaan yang diatur pada aturan Dinas Ketenagakerjaan (UU Ketenagakerjaan No.13 Tahun 2003, tentang Ketenagakerjaan). Berikut ini adalah beberapa contoh EEO :
a.	The Civil Right Acts (UU Hak Sipil), pada tahun 1866,1870,1871 mengenai larangan diskriminasi pada kaum minoritas.
b.	The Equal Pay Act (UU Kesetaraan Upah), pada tahun 1963 menutut kesetaraan upah bagi pria dan wanita dalam melakukan pekerjaan yang melibatkan kesamaan ketrampilan, usaha, tanggungjawab dan kondisi kerja.
c.	The Civil Right Acts (UU Hak Sipil) tahun 1964, khususnya pasal VII, melarang seleksi karyawan berdasarkan ras, warna, jenis kelamin, agama atau negara asal dan menginginkan pengusaha untuk menemukan praktek diskriminasi dan melakukan pemecatan. Kongres mengesahakan Equal Employment Opportunity Commision (EEOC) untuk meyakinkan kepatuhan sepenuhnya dan dihubungkan dengan hasil dan bukan tujuan dari diadakannya pekerja kontrak.
d.	The Age Discrimination in Employement Act (UU Diskriminasi Umur Pekerja) tahun 1967, melarang 25 orang pekerja atau lebih dari diskriminasi usia.
e.	The Civil Right Act (UU Hak Sipil) tahun 1991 (lebih mengarah pada UU Hak Sipil tahun 1992), mencakup kompensasi dan ganti rugi bagi para pekerja, menyediakan juri pengadilan, membuat komisi investigasi ‘ketransparanan gaji tertinggi’ bagi minoritas dan wanita, serta penghargaan organisasi yang telah meningkatkan kesempatan bagi minoritas dan perempuan.

Para pengusaha dipastikan untuk mengikuti peraturan perundangan yang berlaku. Indonesia memiliki Dinas Ketenagakerjaan, dan pada sebagian besar perusahaan atau organisasi memiliki serikat buruh yang membantu karyawan mendapatkan hak-hak mereka. Bona Fide Occupational Qualifications (BFOQs) merupakan proses seleksi karyawan berkaitan dengan kualifikasi yang dibutuhkan berkaitan dengan pekerjaan yang dapat dipercaya, dan merupakan persyaratan penting untuk melakukan pekerjaan. Kualifikasi ini meliputi pengalaman kerja, pelatihan, pendidikan, ketrampilan, tuntutan hukum, atribut fisik, kepribadian yang memiliki hubungan langsung dengan kemampuan seseorang untuk melakukan pekerjaan secara efektif. Pedoman yang dapat dipakai untuk membantu pengusaha menghindari pelanggaran hukum atau aturan perundangan mengenai ketenagakerjaan, yaitu:
a.	Memiliki kriteria seleksi yang dapat dipertanggungjawabkan secara hukum.
b.	Memastikan semua pertanyaan dalam interviu berkaitan dengan kriteria seleksi.
c.	Pertanyaan yang sama dapat diajukan untuk semua pelamar dalam posisi tertentu. Jika pertanyaan tertentu diajukan pada pelamar tertentu (wanita, minoritas, orang tua, cacat) dapat dipastikan telah melanggar hukum yang berlaku.
d.	Jawaban pelamar perlu dicermati, dan berhati-hati saat melakukan rapport karena memungkinkan iter bertanya atau berkomentar mengenai hal-hal pribadi.
e.	Memfokuskan pada pertanyaan positif, apa yang dapat dilakukan pelamar bukan pada apa yang pelamar tidak dapat lakukan.
f.	Jika pelamar tidak mau memberikan informasi secara sukarela, maka iter dapat mengarahkan kembali pada pembicaraan yang berkaitan dengan pekerjaan secara bijaksana.

B.	TAHAP-TAHAP SELEKSI KARYAWAN
1.	Mengembangkan Profil Pelamar
Memahami undang-undang ketenagakerjaan sangat diperlukan untuk memudahkan dalam melakukan analisis untuk menentukan pengetahuan, pengalaman, ketrampilan dan sifat-sifat pribadi yang diperlukan untuk memperoleh posisi yang memuaskan. Analisis bertujuan mengembangkan profil ideal karyawan untuk menduduki suatu posisi tertentu dan menghindari pelanggaran peraturan perundangan yang berlaku. Ada banyak cara mengembangkan profil pelamar, yaitu dengan bantuan manajer dan staf sumber daya manusia, mencari literatur, melakukan interviu pada pejabat, pengawas, rekan kerja, melakukan analisis dengan cara mengamati kinerja aktual dari pekerjaan serta standar yang dipakai dalam pekerjaan. Iter harus memahami dengan jelas kandidat atau pelamar seperti apa yang dicari sehingga perusahaan perlu memiliki setidaknya dua dokumen kunci yaitu job description dan person specification.
Profil pelamar berbasis kompetensi meliputi ketrampilan khusus, kemampuan, pendidikan, pelatihan, pengalaman, tingkat pengetahuan, karakteristik pribadi, dan hubungan interpersonal. Setiap pelamar diukur melalui profil ini. Menggunakan profil akan membuat seleksi lebih objektif, mendorong iter untuk menggunakan topik yang sama dan mengurangi kecenderungan iter akan memilih atau menyukai pelamar yang mirip dan sesuai dengan dirinya. Prinsip yang mendasari penyusunan profil pelamar:
a.	Perilaku yang diamati dapat dilihat.
b.	Perilaku yang terlihat harus diselidiki.
c.	Prediksi terbaik dari perilaku masa depan berdasar dari perilaku masa lalu.
d.	Perilaku yang berkaitan dengan pekerjaan merupakan indikator kierja yang baik di masa yang akan datang.
2.	Menemukan Pelamar  Yang Memenuhi Syarat
Mengembangkan profil pelamar memudahkan organisasi atau perusahaan menentukan kemampuan yang dibutuhkan. Banyak cara yang dapat dipakai untuk menemukan kandidat yang tepat, yaitu melalui koran, perekrutan di kampus, agen tenaga kerja atau bekerjasama dengan universitas.

3.	Memperoleh Dan Memeriksa Informasi Tentang Pelamar
Informasi mengenai pelamar diperlukan sebagai bahan interviu, didapatkan melalui formulir aplikasi, resume, surat rekomendasi dan tes objektif. Pada negara maju formulir lamaran tidak diperkenankan menggunakan kategori tradisional karena dianggap melanggar peraturan perundangan yang berlaku, seperti umur, status perkawinan, karakteristik fisik, catatan penahanan, jenis pemecatan. Beberapa pertanyaan terbuka disarankan untuk melengkapi formulir lamaran, yang dapat ditanyakan kembali ketika interviu berlangsung, sehingga memberikan kesempatan pada pelamar atau kandidat cukup waktu untuk menjawab pertanyaan dengan seksama.
a.	Resume
Memeriksa setiap resume bertujuan untuk melihat seberapa baik tujuan karir pelamar sesuai dengan profil, seberapa baik pendidikan, pelatihan, pengalaman karir pelamar, serta untuk melengkapi profil pelamar sesuai kebutuhan. Memeriksa resume perlu dilakukan dengan hati-hati karena banyak pelamar cenderung membesar-besarkan kualifikasi dan pengalaman mereka pada resume. Pada negara maju, informasi yang melanggar hukum (usia, status perkawinan, organisasi keagamaan) akan dihapuskan, karena jika tidak dapat dianggap bertanggungjawab pada kemungkian diskriminasi.
Semakin banyak perusahaan menggunakan sistem online atau elektronik untuk resume. Sistem pemindaian resume memilah pelamar berdasarkan kata kunci atau ketrampilan yang tercantum dalam sistem yang telah dibuat sebelumnya sesuai profil.
b.	Surat Lamaran dan Rekomendasi
Surat lamaran diperiksa dengan hati-hati dengan memperhatikan apa yang diungkap mengenai tujuan karir, adaptasi terhadap posisi dan organisasi, minat pada posisi dan kualifikasi, apakah dituliskan secara profesional, bebas dari ejaan, tata bahasa dan tata baca yang salah.
Evaluasi rekomendasi dilakukan dengan teliti karena jarang sekali mengungkap hal atau informasi negatif. Surat rekomendasi akan mengungkapkan siapa pelamar, siapa yang menulis rekomendasi untuk pelamar dan potongan informasi tentang seberapa baik pelamar sesuai dengan profil.
c.	Tes 
Banyak organisasi mulai menggunakan tes sebagai tambahan dalam proses seleksi, terbagi dalam tiga kategori, yaitu:

1)	Tes Kemampuan Dasar
Merupakan penilaian kemampuan dasar, yang meliputi matematika, ketrampilan membaca, ejaan, pemahaman, pengukuran.
2)	Tes Kepribadian
Menilai ketrampilan pelamar yang berkaitan dengan kepribadian, penggunaan tes banyak digunakan seperti Grafis, Warteg, EPPS yang dilakukan oleh orang yang memiliki keahlian.
3)	Tes Kejujuran
Tes ini berusaha menilai etika, kejujuran dan integritas. Steward & Cash (2000) menyatakan bahwa tes ini baru digunakan tahun 1990-an. Pertumbuhan cepat dalam teknologi menyebabkan informasi dapat dicuri, dijual pada kompetitor atau dihancurkan. Risiko dan tuntutan hukum untuk karyawan lalai membuat pentingnya mempekerjakan karyawan yang jujur. Karyawan kontrak menambah kekawatiran karena memungkinkan mereka tidak memiliki kesetiaan pada perusahaan.
d.	Videotaping & Video-Conferencing
Penggunaan interviu dengan media ini sudah menjadi bagian dari proses penyaringan pelamar pekerjaan. Teknologi ini menghemat biaya dan memudahkan perusahaan untuk mengunjungi banyak kampus yang beberapa waktu lalu belum diijinkan karena biaya yang cukup mahal. Jika pelamar terlihat menjanjikan dalam videotaping dan video-conferencing, perusahaan dapat memanggil pelamar untuk melakukan interviu lanjutan. 
Informasi preview (informasi awal) pada pelamar menyajikan tidak hanya tahap awal penyaringan tetepi juga bagian penting dari keseluruhan proses penyaringan. Sebagai contoh, preview akan menunjukkan seberapa besar keinginan untuk ikut serta dalam interviu dan ketertarikan pelamar. Preview akan membantu iter untuk menggali lebih dalam selama proses interviu, mungkin dengan cara membandingkan jawaban secara lisan maupun tertulis untuk pertanyaan yang sama. Jablin dan Miller (Steward & Cash, 2000) menyatakan bahwa dengan sistem preview ini, iter cenderung menanyakan pertanyaan yang lebih banyak dan dapat menggali lebih dalam selama proses interviu.
Hal yang perlu diperhatikan bahwa preview dapat merugikan atau menimbulkan prasangka iter karena kesan yang menyenangkan dari videotape, yang berarti pula akan membentuk kesan yang menyenangkan dalam interviu tanpa memperhatikan lagi apa yang pelamar lakukan atau katakan dalam interviu lanjutan. Disisi lain iter akan cenderung berprasangka negatif terhadap pelamar karena data preview yang diterima terlalu sedikit memberikan informasi.
4.	Merencanakan Interviu
Interviu secara tradisional dipandang sebagai interviu yang dilakukan dengan cara yang tidak terstruktur dan seringkali memberikan banyak topik dan pertanyaan favorit yang ada dalam benak iter, biasanya disebut sebagai nonscheduled interviu. Model ini memiliki risiko, yaitu:
a.	Iter cenderung bicara lebih banyak daripada pelamar dalam sebuah interviu tidak terstruktur. Rasio yang disarankan adalah 80% pelamar, 20% iter.
b.	Iter cenderung membuat kesimpulan dan keputusan dalam 4 menit pertama dalam interviu tidak terstruktur, padahal masih banyak data yang harus dipenuhi sepanjang interviu.
c.	Hanya data faktual dan biogravi (bisa denga mudah diperoleh melalui surat lamaran dan resumr) yang secara konsisten menutupi kebutuhan informasi dalam interviu tidak terstruktur.
d.	Jika tiap iter menampilkan interviu yang berbeda pada tiap pelamar, sudah pasti akan menunjukkan hasil yang berbeda.
e.	Iter lebih rentan untuk menggunakan pertanyaan yang melanggar hukum atau aturan yang berlaku.
Validitas sebuah interviu sebagai salah satu cara dalam proses seleksi karyawan yang memenuhi syarat dan terjamin keberhasilannya, tergantung pada seberapa tinggi kestrukturan sebuah interviu. Interviu memiliki struktur tinggi memiliki tiga unsur penting, yaitu isi, interviu perilaku dan kesesuaian dengan posisi yang diharapkan.
Interviu yang banyak direkomendasikan adalah minimal menggunakan model moderately schedule interview,  namun tetap akan lebih baik jika menggunakan model highly scheduled interview, dimana semua pertanyaan sudah disiapkan dan diteskan lebih dahulu kemudian diajukan pada pelamar. Interviu terstruktur lebih reliabel daripada yang tidak terstruktur karena semua pelamar akan ditanyakan pertanyaan yang sama dan ini memaksa iter untuk terus menyimak sepanjang dilakukan interviu sehingga tidak terburu-buru menyimpulkan pada menit-menit pertama seperti yang terjadi pada interviu tidak terstruktur.
Banyak organisasi menggunakan sistem atau model interviu sangat terstruktur untuk mengelaborasi sifat-sifat khusus pelamar yang tecantum dalam surat lamaran dan topik yang akan ditanyakan dengan interviu guide.
Contoh : Dapatkah pelamar melakukan pekerjaannya? Akankah pelamar melakukan pekerjaannya? Apakah pelamar tersebut akan cocok dengan perusahaan?
Cocok dengan posisi dan organisasi merupakan hal yang mendapatkan perhatian, karena organisasi menemukan bahwa pelamar yang memiliki kualifikasi tidak cocok dengan budaya organisasi tertentu akan menampilkan performansi kerja yang rendah dan rentan mengalami turnover.
Penelitian (Rob, 2007) menunjukkan interviu berbasis kompetensi merupakan salah satu teknik yang baik dibanding metode interviu tidak terstruktur, yang akan membantu menemukan kandidat yang paling sesuai untuk pekerjaan tertentu. Kompetensi terdiri dari skill (skills), kepribadian (traits), kualitas (qualities), dan perilaku (behaviours) yang akan memberikan kontribusi efektif pada penampilan kerja. Interviu ini disebut juga sebagai capability-based atau behavioural interviewing.
Beberapa organisasi telah mengembangkan teknik seleksi berbasis kompetensi atau perilaku. Mereka mengembangkan interviu yang sangat terstruktur yang menyediakan pola skillful (kecekatan dalam bekerja), pertanyaan, perekaman respon, dan memberikan rating pada tingkah laku pelamar. Contoh dibawah ini menggunakan skala 1-5 untuk memberikan rating pada tiap jawaban pelamar berdasar tingkahlaku yang ditunjukkan. Skor 5 = sering muncul, skor 1 = jarang muncul.

Rating	Tingkah Laku	Pertanyaan
	Inisiatif	Berikan saya contoh ketika Anda harus menyelesaikan konflik antar pegawai!
	Daya/Kekuatan	Berapa kali Anda melakukan ini?
	Kemampuan Umum	Bagaimana asilnya?
	Ketegasan	Bagaimana perasaan Anda terhadap hasil yang diperoleh?
	Kemampuan Adaptasi	Ketika menghadapi orang yang keras kepala, apa yang Anda lakukan?

Pertanyaan pertama dapat memberikan gambaran pada iter tentang jenis konflik yang ditampilkan pelamar, kerumitan, dan kesuksesan pelamar tergantung bagaimana mereka menjawab pertanyaan tersebut. Jawaban dapat menampakkan karakteristik pelamar, seperti kemampuan berkomunikasi, kepekaan, kejujuran, dan kemampuan untuk mengikuti prosedur yang telah ditetapkan
Seringkali dalam interviu perilaku, pertanyaan yang diajukan berdasarkan pengalaman atau kejadian yang telah mereka (pelamar) jalani dan bukan berdasar peristiwa yang mungkin belum pernah pelamar temukan, sehingga akan memberikan jawaban yang mengarah pada jawaban normatif. Jika interviu berbasis perilaku (behavioral based) ini berfokus pada bagaimana pelamar mengatasi situasi yang berhubungan dengan pekerjaan dimasa lampau, maka metode yang digunakan dengan critical incidents, hypothetical atau  case study (studi kasus) berfokus pada bagaimana pelamar mengatasi situasi yang berhubungan dimasa yang akan datang. 
Pendekatan  critical incidents  akan memberikan sebuah situasi penting atau darurat yang aktual yang sedang terjadi atau pernah terjadi pada pekerjaan yang bersangkutan dan menyanyakan pada pelamar bagaimana mereka mengatasi situasi tersebut. Pada pendekatan hypothetical, organisasi menciptakan sebuah situasi yang mirip dengan situasi asli dan menanyakan pada pelamar bagaimana cara mereka menyelesaikan situasi tersebut. Pendekatan studi kasus melibatkan pelamar dalam situasi tertentu dan membutuhkan waktu untuk mempelajari dan menyelesaikannya.
5.	Membuka Interviu
Membuka interviu diawali dengan memberikan kesan baik karena akan mempengaruhi bagaimana pelamar berperilaku dan cara mereka berbicara tentang organisasi ini kelak. Iter merupakan wakil organisasi, dan para pelamar bisa menerima bahwa iter adalah wakil perusahaan yang baik. Pelamar akan mendiskripsikan iter sebagai pribadi yang hangat, menjadi pendengar yang baik, menunjukkan minat dan ketertarikan pada mereka. Sikap terbuka dan jujur diperlukan untuk menghadapi pelamar, termasuk memberikan gambaran realistis tentang posisi organisasi, kelebihan maupun kekurangannya. 
a.	Interviu Non-Tradisional
Pendekatan ini mulai banyak dipakai di berbagai organisasi atau perusahaan, seperti menggunakan model tim, panel yang melakukan interviu pada satu pelamar pada suatu waktu. Situasi panel mengharuskan pembagian pelamar berdasar surat lamaran, yaitu orang pertama bertanya tentang pengalaman kerja sebelumnya, orang kedua tentang pendidikan dan pelatihan, orang ketiga tentang pekerjaan spesifik yang berhubungan dengn ketrampilan. Model lain yang digunakan dengan model rantai, yaitu iter memerlukan waktu kurang lebih 20 menit untuk mendapat kesan umum ketrampilan pelamar dan kemudian meluluskan pada iter lain yang menguasai pengetahuan teknis. Setelah lulus pada interviu kedua maka pelamar akan mengikuti proses interviu ketiga mengenai ketrampilan kerja tertentu. Setelah interviu ketiga iter dapat memilih pelamar. Format seminar menggunakan sistem satu atau lebih iter untuk menginterviu beberapa pelamar pada waktu yang bersamaan, namun demikian membutuhkan waktu lebih lama untuk melihat beberapa pelamar dalam waktu yang sama.


b.	Rapport
Raport bertujuan membangun hubungan baik, dimulai dengan menyambut pelamar dengan menyebutkan nama dan bersikap hangat, ramah dan akrab tetapi tanpa jabat tangan. Jika memungkinkan akan terjadi obrolan atau pembicaraan ringan tentang masalah kontroversial, namun tetap sesuai porsi yang seharusnya atau tidak berkepanjangan.
c.	Orientasi
Tahap orientasi berisi penjelasan tentang proses interviu, yaitu pertama iter menanyakan beberapa pertanyaan, kedua memberikan informasi tentang posisi dalam organisasi, ketiga pelamar mengajukan pertanyaan. Urutan ini dapat diubah sesuai dengan kebutuhan.
d.	Pertanyaan Pembuka
Transisi dari opening ke body interviu biasanya menggunakan pertanyaan pembuka. Pertanyaan pembuka merupakan pertanyaan pertama untuk menjalin keakraban dengan itee (pendidikan, pengalaman, latar belakang, magang, dan lain sebagainya). Nada suara perlu diatur dengan tepat, itee diminta bercerita dengan iter berperan sebagai pendengar. Pertanyaan pembuka yang paing umum adalah “ceritakan tentang diri anda”, namun seringkali menimbulkan kebingungan bagi itee karena tidak tahu harus mulai dari mana dan seberapa banyak informasi yang harus diberikan. Apakah memulai dari sekolah dasar, sekolah menengah, perguruan tinggi, atau posisi terbaru mereka.
6.	Mengajukan Pertanyaan
Pertanyaan pembuka digunakan untuk mengajukan pertanyaan berikutnya. Pertanyaan iter merupakan kunci utama untuk memperoleh informasi dan menentukan seberapa cocok seorang dengan profil pelamar ideal dan apakah mereka sesuai untuk perusahaan. Pertanyaan yang diajukan netral, terbuka dan spesifik pada pekerjaan. Pertanyaan terbuka akan lebih berhasil untuk interviu keperluan seleksi yang akan memancing pelamar untuk berbicara sementara iter mendengarkan, mengamati dan merumuskan pertanyaan probing yang efektif.
a.	The Bipolar Trap : iter memberikan pertanyaan dengan dua pilihan jawaban “ya” atau “tidak”, “setuju” atau “tidak setuju”, “suka” atau “tidak suka”.
Contoh : 
Buruk : Apa Anda sering bertemu dengan banyak orang saat di posisi Anda sebelumnya?
Baik : Apa yang Anda lakukan jika bertemu dengan pelanggan baru?
b.	The open-to-closed switch : iter menanyakan pertanyaan tetapi disambung dengan pertanyaan spesifik tentang pertanyaan sebelumnya tanpa memberi kesempatan itee menjawab lebih dulu.
Contoh :
Buruk	: Ceritakan mengenai pekerjaan Anda sebagai staf HRD. Apakah Anda melakukan rekrutmen menggunakan alat tes?
Baik	: Ceritakan mengenai pekerjaan Anda sebagai staf HRD.
c.	The double barreled question : Iter menanyakan dua atau lebih pertanyaan pada saat yang sama.
Contoh:
Buruk	: Jelaskan  bagaimana Anda bekerja dan proses interviu yang pernah Anda lakukan
Baik	: Jelaskan bagaimana Anda bekerja ketika menjadi iter
d.	The leading push : iter memberikan pedoman bagaimana sebaiknya menjawab pertanyaan.
Contoh :
Buruk	: Saya berharap Anda bersedia melakukan perjalanan dinas jika diperlukan
Baik	: Menurut Anda bagaimana jika posisi ini memerlukan perjalanan dinas
e.	The Guessing Game  Iter mencoba menebak informasi daripada menanyakan.
Contoh :
Buruk	: Anda keluar dari PT.X karena ingin memperoleh pengalaman baru?
Baik	: Mengapa Anda meninggalkan PT.X
f.	The evaluative responces : iter memberikan alternatif jawaban dengan melibatkan perasaan.
Contoh :
Buruk	: Kondisi itu sangat tidak menyenangkan bukan?
Baik	: Bagaimana menurut Anda mengenai kondisi tempat kerja?
g.	EEO Violation : iter bertanya pertanyaan yang melanggar peraturan perundangan.
Contoh :
Buruk	: Apakah Anda pergi ke gereja dengan rutin?
Baik	: tidak ada


h.	 Yes (or) No Response :  iter hanya memberikan satu pilihan jawaban.
Contoh :
Buruk	: Apa Anda merasa cukup baik untuk posisi ini?
Baik	: kenapa Anda merasa cukup baik untuk posisi ini?
i.	The resume-application form question: iter menanyakan sebuah pertanyaan yang siap dijawab dalam bentuk ringkasan.
Contoh :
Buruk	: Jabatan apa yang Anda pegang di PT.X
Baik	: Ceritakan pada saya tentang jabatan  yang Anda pegang di PT.X

Interviu merupakan ketrampilan yang perlu dilatih terus menerus sehingga menjadi iter perlu memiliki keahlian dalam mengungkap jawaban yang ingin dicari dari sebuah pertanyaan. Mengajukan pertanyaan dalam interviu memiliki beberapa prinsip yang dapat diikuti, yaitu:
1.	Bertanya hanya pertanyaan yang berkaitan dengan pekerjaan.
2.	Fokus pada pengalaman yang telah dilakukan, merupakan kunci interviu berbasis kompetensi sehingga dapat memberikan prediksi lebih akurat untuk sukses pekerjaan berikutnya.
3.	Pertanyaan konsisten, dimana setiap pelamar yang berbeda, diberikan pertanyaan yang sama.
Berikut ini adalah pertanyaan yang sering digunakan iter untuk menghindari kesalahan atau pelanggaran peraturan terkait calon karyawan.
a.	Ketrampilan dalam organisasi 
Mengapa Anda senang bekerja pada perusahaan kami?
Bagaimana Anda mengetahui ada rekrutmen di perusahaan ini?
Ceritakan apa saja yang Anda ketahui mengenai perusahaan ini?
Ceritakan mengenai produk dan layanan yang Anda ketahui dari perusahaan kami
Ceritakan mengenai sejarah perusahaan kami  yang Anda ketahui
b.	Hubungan kerja 
Ceritakan mengenai posisi yang paling memuaskan selama Anda bekerja
Bagaimana pengalaman kerja Anda sampai posisi sekarang
Mengapa Anda memilih karir ini?
Jelaskan mengenai strategi yang Anda gunakan untuk mencapai target yang ditetapkan
Ceritakan situasi dimana Anda membuat keputusan yang salah dan harus melakukan koreksi
Bagaimana Anda menindaklanjuti pekerjaan yang telah dilakukan bawahan Anda
c.	Tim dan kerjasama
Bagaimana cara Anda bekerja dalam tim
Menurut Anda, apakah kerjasama itu?
Untuk meningkatkan produktivitas, kami sering melakukan pergantian posisi dalam tim. Bagaimana menurut Anda?
d.	Pendidikan dan Pelatihan
Kemampuan apa saja yang Anda miliki terkait dengan posisi yang Anda lamar
Pelatihan apa saja yang pernah Anda ikuti untuk mendukung pekerjaan Anda sebelumnya
Mata kuliah apa yang anda sukai dan yang tidak?
e.	Rencana Karir dan tujuan
Seandainya Anda bergabung dalam perusahaan kami, apa yang akan Anda lakukan 5 tahun kedepan?
Apa yang Anda lakukan untuk mempersiapkan diri untuk kemajuan Anda
Bagaimana menurut Anda agar karir Anda maju dengan pesat?
f.	Kemampuan
Sebutkan kelebihan dan kekurangan Anda terkait dengan kemampuan Anda melakukan pekerjaan pada posisi sebelumnya
Kriteria apa saja  yang dipakai untuk membuat keputusan yang sulit
Bagaimana hasil evaluasi Anda dalam 2 evaluasi terakhir
g.	Gaji
Berapa gaji yang Anda ingingkan untuk bergabung dengan perusahaan kami
Apa yang akan Anda lakukan untuk meningkatkan gaji tahunan?
Bagaimana menurut Anda bekerja tanpa ada pendapatan sampingan
Bagaimana jika rentang gaji pada perusahaan ini berbeda dengan yang Anda terima pada posisi sebelumnya
h.	Lapangan pekerjaan
Menurut Anda apakah tantangan terbesar dalam pekerjaan diluar bidang Anda saat ini
Wilayah mana dari lingkungan kerja Anda yang akan berkembang paling baik dalam 5 tahun kedepan
Bagaimana perasaan Anda tentang peraturan yang berlaku di lingkungan kerja Anda

On The Job Question
Banyak iter menggali informasi di luar pertanyaan yang telah disusun, beberapa iter mendapatkan dari kejadian penting dalam sebuah studi kasus. Cara lain yang dapat dilakukan adalah dengan mengadakan simulasi kerja (job simulation) dengan mengikutsertakan para pelamar pada serangkaian kegiatan kerja sebenarnya berkaitan dengan posisi yang dilamar. Bentuk lain dari model ini menggunakan role-play dimana iter akan berperan sebagai pekerja yang malas, saingan atau klien yang sedang marah. Perusahaan atau organisasi juga dapat meminta peserta untuk menyiapkan presentasi yang akan dievaluasi oleh perusahaan sesuai dengan kriteria yang telah ditetapkan sebelumnya baik presentasi lisan, organisasi, pengertahuan serta cara mereka beradaptasi dengan posisi (jabatan) dan perusahaan secara umum.
Metode on the job question merupakan salah satu cara yang dianggap terbaik dalam melakukan asesmen kemampuan dalam penampilan kinerja serta dipergunakan untuk mengamati bagaimana kinerja pelamar. Perusahaan banyak menemukan bahwa pelamar dapat menjelaskan isi teori dan prinsip-pronsip yang akan mereka pakai, tetapi kerusilaan untuk menerapkan teori dan prinsip-prinsip tersebut ke dalam praktik. Kondisi ini berbahaya tapi sebenarnya mereka memiliki kemampuan.
Metode  yang digunakan dalam interviu pada dasarnya untuk menggali seberapa baik kemampuan para pelamar dengan profil ideal dan apakah mereka cocok dengan perusahaan tersebut.  Semua peralatan yang tersedia digunakan untuk mendapatkan informasi yang penting dalam menyeleksi pelamar terbaik. Pada setiap interviu ada dua jenis pelamar, yaitu pelamar jujur dan pelamar yang pura-pura sehingga iter bertugas untuk membedakan keduanya. Banyak penelitian menemukan masih banyak iter kesulitan dalam tugas ini, kuncinya adalah mendengarkan dengan seksama semua yang dikatakan maupun yang tidak. Responsif dan tenang serta suasana yang mendukung biasanya akan efektif karena pelamar tidak merasa tegang atau terancam dan merasa lebih dihormati ketika iter merespon dengan verbal yang sederhana. Interupsi perlu dihindari dan over responsif dengan banyak pujian akan membuat proses interviu menjadi terganggu.


7.	Memberikan Informasi
Iter harus fokus pada pertanyaan sebagaimana perannya dalam interviu tetapi memberikan informasi juga merupakan bagian penting dalam proses interviu. Sebelum memulai interviu perlu ditanyakan beberapa pertanyaan penting, yaitu Apa yang Anda ketahui tentang posisi ini? Apa yang Anda ketahui tentang perusahaan ini? Jawaban dari kedua pertanyaan tersebut memberikan gambaran seberapa besar pengetahuan pelamar. Pertama mempelajari informasi sebanyak-banyaknya memberikan informasi tingkat ketertarikan dan etika kerja para pelamar. Hal kedua adalah mereka menunjukkan seberapa besar pemahaman mengenai posisi dan perusahaan yang kelak akan ditempatinya. Dua pertanyaan ini akan mempersingkat waktu interviu karena tidak perlu memberikan informasi yang telah mereka ketahui sebelumnya dimana pelamar mungkin sudah tahu banyak tentang kegiatan atau produk baru dari perusahaan.
Informasi aktual perlu diberikan untuk menyamakan cara pandang antara perusahaan dan pelamar. Informasi tentang reputasi perusahaan, posisi, lingkungan kerja, kesempatan untuk kemajuan menjadi faktor penting dalam proses penerimaan karyawan baru, termasuk membandingkan perusahaan dengan pesaing dalam hal positif, membertahukan manfaat posisi yang ditawarkan beserta keuntungannya. Perusahaan harus bersikap jujur atau tidak membohongi karyawan walaupun dengan maksud menyembunyikan aspek negatif. Hal utama yang perlu diingat adalah tidak memberikan harapan terlalu besar pada pelamar
8.	Menutup Interviu
Jika iter memiliki wewenang untuk mengambil keputusan langsung (meskipun sangat jarang dilakukan pada proses interviu), atau menawarkan posisi tertentu atau jika iter tidak memiliki wewenang membuat keputusan segera perlu dijelaskan secara spesifik apa yang bisa diperkirakan oleh pelamar setelah melalui proses interviu. Ucapan terimakasih penting diberikan atas waktu yang mereka sediakan dan minatnya pada perusahaan, berikan alamat, nomer telepon, email atau kartu nama yang memungkinkan pelamar dapat menghubungi perusahaan jika ada ketidakjelasan. Iter tidak perlu melakukan hal yang tidak perlu seperti menyemangati pelamar, memperlihatkan kesan berlebihan pada pelamar yang memenuhi kriteria sehingga ada yang merasa paling atas. Jika iter mengetahui ada pelamar yang tidak dapat mengikuti tahap berikutnya, jangan memberikan harapan plasu. Biarkan rasa rendah diri mereka muncul secara normal. Seorang pelamar yang tidak masuk saat ini mungkin bisa membuktikan pada kesempatan lain. Iter perlu berhati-hati pada apa yang dilakukan, dikatakan dalam proses menutup interviu yang akan ikut mempengaruhi kesan pelamar pada perusahaan
9.	Mengevaluasi Interviu
Iter perlu membuat catatan tiap pelamar ketika interviu berakhir sesegera mungkin, sehingga sebelum memulai interviu berikutnya ada baiknya memberikan jeda untuk melakukan hal tersebut. Banyak perusahaan telah menyediakan formulir evaluasi yang sudah distandarisasikan untuk mencocokan dengan profil pelamar yang dibutuhkan untuk setiap posisi. Jika menggunakan screening interview,  maka iter akan  mengundang kembali pelamar untuk interviu tahap berikutnya. Jika determinate interview maka iter hanya perlu mengirim surat tidak diterima kerja atau surat penolakan.
Evaluasi interviu terdiri dari dua bagian penting, yaitu pertanyaan yang sudah distandarisasikan dan pertanyaan terbuka. Pertanyaan yang distandarisasikan berisi kualifikasi pekerjaan yang sudah ditetapkan pada tiap posisi dan memungkinkan iter untuk membedakan tiap pelamar apakah sudah sesuai dengan kualifikasi itu.

1.2.2. Latihan
Kerjakan latihan VIII dengan instruksi sebagai berikut:
1.	Mahasiswa membentuk kelompok yang terdiri dari 3 orang
2.	Tiga orang memerankan peran sebagai berikut:
a.	Mahasiswa 1 : berperan sebagai itee
b.	Mahasiswa 2 : berperan sebagai iter
c.	Mahasiswa 3 : berperan sebagai observer
3.	Kelompok studi mempraktekkan proses interviu untuk keperluan seleksi
4.	Kelompok studi mendiskusikan kelebihan dan kelemahan peran yang dilakukan
5.	Mahasiswa saling bertukar peran sehingga mendapatkan ketiga peran seperti yang dijelaskan pada poin 2

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A.	Pilihlah satu jawaban yang Anda anggap benar!
1.	Jenis pertanyaan dalam seleksi karyawan dengan memberikan dua pertanyaan sekaligus: 
a.	Resume question
b.	Double question
c.	Double-barreled question 
d.	Bipolar trap
e.	Open-closed switch question
2.	Prinsip dasar teknik seleksi berdasarkan perilaku, kecuali:
a.	Perilaku yang diamati dapat dibaca
b.	Perilaku yang tidak terlihat diselidiki
c.	Prediktor masa depan yang baik dari perilaku masa lalu
d.	Perilaku dalam interview sebagai indikator untuk performa kerja berikutnya
e.	Perilaku yang tampak bukan cerminan kondisi sebenarnya 
3.	Berikut ini adalah tahapan dalam proses seleksi karyawan, kecuali:
a.	Strukturing the interview
b.	Locating skilled applicant
c.	Opening the interview
d.	The evaluative respon
e.	Giving information
4.	Bonafide occupational qualifications, kecuali:
a.	Physical appearance 
b.	Education
c.	Skills
d.	Physical attributes
e.	Personality
5.	Jenis pertanyaan dengan jawaban ya dan tidak ditemukan pada:
a.	Leading push
b.	Double barreled question
c.	Bipolar trap 
d.	Guessing game
e.	Open-to-close question

1.3.2.	Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:

Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
					Jumlah soal (5)

Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang

1.3.3.	Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat kepuasan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah

1.3.4.	Rangkuman
Proses perekrutan karyawan menggunakan interviu harus dilakukan dengan mempersiapakan interviu sehingga proses dapat berjalan dengan lancar. Proses diatur agar dapat membedakan kandidat pelamar dan memilih yang terbaik diantaranya sesuai dengan kamampuan dan profil yang telah ditetapkan. Interviu dalam proses seleksi merupakan teknik yang paling banyak digunakan,dengan tingkat fleksibilitas tinggi yang dapat diterapkan baik pada calon karyawan tingkat managerial maupun operasional, ketrampilan tinggi atau rendah. Teknik ini memungkinkan terjadi pertukaran informasi dua arah antara iter yang mempelajari pelamar dan sebaliknya pelamar mempelajari perusahaan

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.C	
2. E	
3. D	
4. A	
5. C
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
EEO Laws	:	Undang-undang ini mengatur setiap organisasi untuk setuju pada aturan yang dikeluarkan oleh pemerintah federal, memiliki lebih dari 15 karyawan, memiliki lebih dari $50.000 kontrak negara serta terlibat perdagangan antarnegara.
EEOC	:	komisi yang dibentuk untuk mengawasi kepatuhan organisasi terkait pekerja kontrak
Affirmative action	:	tindakan yang diambil pemerintah federal AS dalam upaya melihat kondisi pelamar apakah mereka diperlakukan secara sama.
Job Description	:	daftar tugas dan tanggungjawab yang berkaitan dengan peran dalam pekerjaan.
Person specification	:	spesifikasi ideal dari individu tertentu / pelamar kerja.













POKOK BAHASAN IX
MENGHADAPI INTERVIU KERJA

















1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Perubahan luar biasa pada perekonomian dunia. Masa depan tenaga kerja akan terus berkembang sesuai tuntutan jaman, namun demikian masa depan cerah pada mereka yang memiliki gelar teknik. Pasar tenaga kerja membutuhkan individu  yang ahli di bidang teknologi dan informasi yang terlatih tetapi itu saja tidak cukup, semakin banyak kebutuhan ahli dibidang lain seperti pendidikan, seni, psikologi dan bidang non teknik yang lain. Sekarang, latar belakang pendidikan apapun juga membuka banyak kesempatan untuk bekerja tanpa lagi memperhatikan jurusan.
Bagi pelamar, terutama di perusahaan akan menghadapi interviu yang dilakukan secara sistematis dan terstruktur untuk menempati posisi atau jabatan tertentu. Siap untuk melewati serangkaian tes, menyiapkan keseluruhan proses dengan mendetail karena tidak ada interviu dilakukan dua kali pada perusahaan yang sama dalam rangka melamar kerja. 

1.1.2. Relevansi
Latar belakang pendidikan yang semakin bervariatif membuka kesempatan pada berbagai lapangan pekerjaan. Pemahaman mengenai interviu untuk keperluan seleksi akan menyiapkan mahasiswa mampu menghadapi kondisi ketika berhadapan dengan proses seleksi pekerjaan.

1.1.3.1 Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu untuk menjelaskan tahap-tahap dalam melamar pekerjaan dan dapat berperan sebagai itee dalam proses interviu untuk melamar pekerjaan.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar 
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menjelaskan tahap-tahap melamar pekerjaan.
2.	Menjelaskan proses interviu kerja.
3.	Mempraktekkan proses interviu untuk keperluan seleksi pekerjaan.

1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
Interviu yang terpenting bagi pelamar kerja adalah 60 menit selama proses interviu berlangsung. Penelitian (Farr, 2005) menemukan bahwa banyak pelamar tidak menyiapkan diri dengan baik untuk mengikuti proses interviu. Enam tipe interviu umum dalam proses melamar pekerjaan, yaitu:
1.	Prelimenary screening interview, ini merupakan proses interviu pertama dimana pelamar akan bertemu orang yang akan berperan menentukan proses interviu selanjutnya dengan orang yang memiliki kewenangan merekrut karyawan baru.
2.	Group/Panel Interview, meskipun masih umum  menggunakan model interviu dimana satu iter berhadapan dengan satu itee, interviu kelompok mulai populer digunakan. Pelamar akan dihadapkan pada satu atau lebih iter yang terlibat pada proses interviu.
3.	Stress Interview, interviu dihadapkan pada situasi atau kondisi yang menekan dimana iter ingin melihat respon pelamar ketika menghadapi situasi sesungguhnya.
4.	Structured Interview, pada tipe interviu ini iter memiliki daftar pertanyaan untuk ditanyakan pada pelamar dan formulir untuk diisi bagaimana tanggapan pelamar termasuk didalamnya hasil observasi selama proses berlangsung.
5.	Realistic interview, suatu proses interviu yang menghadapkan pelamar pada situasi atau keadaan yang sebenarnya. Misalnya “apa yang Anda lakukan saat menghadapi keluhan pelanggan?”.

A.	TAHAP-TAHAP MELAMAR PEKERJAAN
1.	Analisis Diri
Pelamar  harus mengetahui tentang diri sendiri, termasuk pendidikan, pelatihan, kebutuhan, keinginan, kekuatan, kelemahan, kesukaan, ketidaksukaan mereka sehingga dapat menentukan posisi dan organisasi yang ideal. Proses seleksi akan diarahkan untuk menemukan diri pelamar, apa yang dapat dilakukan dan seberapa baik mereka cocok pada posisi tertentu dengan organisasi tertentu. Pelamar tidak dapat menjawab pertanyaan secara mendalam dan persuasif jika tidak mengenali diri mereka. Secara sederhana, pelamar tidak dapat menjual diri sendiri. Analisis diri seringkali tidak dilakukan secara menyeluruh dan mendalam, sebagian orang tidak dapat dengan jujur mengakui kelebihan maupun kelemahan mereka sehingga diperlukan melihat kembali pada diri sendiri, apakah pelamar sudah siap masuk dalam organisasi.
Beberapa ketrampilan yang dibutuhkan pelamar, yaitu:
a.	Berorientasi pada kualitas. Pelamar perlu menekankan diri pada kualitas pekerjaan yang dilakukan baik bagi diri sendiri, rekan kerja maupun pelanggan atau orang lain.
b.	Memiliki perspektif global dan beragam, karena akan menjadi bagian dari globalisasi.
c.	Memiliki kemampuan bahasa lain. Semakin berkembangnya jaman, dan globalisasi dibutuhkan keahlian dua atau tiga bahasa lain yang akan mendukung kinerja karyawan.
d.	Ketrampilan interpersonal yang kuat. Komunikasi verbal dan ninverbal, dan keampuan untuk memahami dan bekerja dengan orang lain akan penting dalam posisi yang dipilih atau dilamar.
e.	Pelamar atau kandidat nantinya kan berurusan dengan perubahan dan ambiguitas pekerjaa. Setiap area pekerjaan terus menerus mengalami perubahan teknologi, struktur, manajemen dan pemasaran sehingga kandidat atau pelamar secara terus menerus juga akan memerlukan adaptasi, penyesuaian dan fleksibilitas. Organisasi akan meminta pelamar mendeskripsikan tentang diri mereka.
f.	Kesediaan untuk belajar. Organisasi akan melakukan pelatihan, pengembangan dan pendidikan. Dimulainya pelatihan berarti memulai proses belajar seumur hidup. Sementara organisasi akan menginvestasikan pengetahuan dasar, pelamar perlu merencanakan akan melakukan investasi pada kemampuan lain.
g.	Decision Making, yang berarti bahwa pelamar akan menjadi penyelesai masalah dan bukan pencipta masalah. Organisasi akan membutuhkan orang yang bisa menyelesaikan masalah dan isu. 
h.	Kesedian bekerja dalam tim, dimana keragakam perspektif tim semakin berkembang dari gaya dan kompleksitas masalah yang memerlukan kerja tim.
Analisis diri akan membantu pelamar menuliskan jangka pendek dan tujuan jangka panjang, tujuan karir. Jika pelamar tahu tentang dirinya, apa yang diinginkan, dimana mereka berada, dimana mereka ingin berada, peluang yang dimiliki semakin besar untuk dapat masuk pada organisasi tertentu.
2.	Mempersiapkan Diri
Setelah mengetahui diri sendiri, apa yang dilakukan, apa yang ingin dilakukan maka pelamar perlu mempersiapkan diri, mempelajar perubahan  kondisi kerja, bidang yang dilamar, organisasi yang dilamar, posisi yang dilamar, dan mempersiapkan proses interviu.
Pelamar perlu mempelajari segala sesuatu yang berkaitan dengan bidang yang digeluti atau dikuasai oleh pelamar, diantaranya latar belakang pelamar, perkembangan tren saat ini, bidang spesialisasi, kepemimpinan, tantangan, kesempatan kerja, masalah masa depan, pengalaman penting untuk memasuki bidang ini. Perusahaan mengharapkan pelamar mengetahui kehidupan organisasi atau perusahaan, karir di bidang bisnis, manajemen, kedokteran atau profesi lain yang terkait dengan perusahaan yang dimaksud. 
Pelamar perlu mempelajari dengan detail setiap organisasi yang dilamar, yaitu pimpinan, staf, produk dan jasa (lama, baru, masa depan), lokasi geografis (divisi, kantor), rencana perluasan, perampingan, dan potensi  yang ada. Termasuk mempelajari informasi tentang organisasi pesaing utama, status keuangan, sifat kepemilikan, dan reputasi di lapangan terutama dengan pelanggan. Informasi dapat diperoleh melalui kenalan di organisasi, atau publikasi yang dilakukan organisasi atau perusahaan dalam laporan tahunan, rencana peluncuran produk, dan lain sebagainya yang bisa ditemukan melalui internet atau media lain.
Selain mempelajari posisi yang dilamar, perlu mempelajari pula posisi yang dilamar meliputi tanggungjawab tugas, diskripsi tugas, keahlian yang dibutuhkan, pengalaman pendidikan yang dibutuhkan, jenis pengawasan, kemajuan potensi, budaya organisasi, keamanan kerja, program pelatihan, tunjangan gaji, komisi, kemungkinan relokasi. Berdasarkan informasi tersebut maka pelamar akan mengetahui apakah posisi yang dimaksud cocok  atau sesuai dengan analisis diri. 
Pelamar hendaknya memiliki pengetahuan luas tentang kejadian yang berlangsung saat ini karena seringkali perusahaan akan menggunakan topik aktual yang terjadi dalam proses interviu. Menambah pengetahuan atau wawasan dengan membaca surat kabar atau majalah. Perusahaan mengharapkan pelamar menyadari apa yang terjadi di sekitar mereka dan pengetahuan umum tentang dunia luar. Mengolah informasi pada peristiwa terkini dapat menjadi referensi tugas untuk bidang profesi yang digeluti. Contohnya jika pelamar masuk ke bidang perbankan, maka otomatis akan mengikuti kurs, pergerakan indeks harga saham dan sebagainya. 
3.	Melakukan Pencarian
Ketika evaluasi diri telah dilakukan, maka pelamar mempersiapkan diri untuk memulai pencarian kerja dengan sungguh-sungguh. Pelamar perlu selektif memilih posisi yang dilamar. Pasar tenaga kerja yang berubah mengarah pada rekomendasi bahwa pelamar yang belum memiliki pengalaman dapat mengambil pekerjaan part-time atau magang untuk mendapatkan pengalaman dan bekerja sesuai posisi yang diinginkan ketika mencari pekerjaan tetap.
a.	Network
Sumber elektronik banyak digunakan untuk melakukan pencarian, tetapi jaringan tetap menjadi sumber utama dalam mencari posisi. Limapuluh tujuh persen jaringan berperan dalam menemukan pelamar yang memenuhi syarat (Steward & Cash, 2000). Banyak pelamar menggunakan magang sebagai awal untuk membentuk jaringan. Jika pelamar telah membuat keputusan karir lebih awal di perguruan tinggi, maka magang sebagai pintu masuk ke dalam posisi kerja tetap (penuh waktu).
b.	Agen Tenaga Kerja
Agen tenaga kerja berperan sebagai jasa penempatan, hampir setiap perguruan tinggi memiliki agen penempatan (carreer development center). Agen perguruan tinggi berperan melakukan bursa kerja yang akan diikuti oleh banyak perusahaan, sehingga memberikan kesempatan alumni mereka untuk mencoba masuk pada posisi yang ditawarkan oleh salah satu perusahaan. Agen perguruan tinggi atau carreer development center  pada suatu perguruan tinggi biasanya menyediakan pula layanan konseling yang dapat membantu pelamar untuk menganalisis diri, menemukan bidang karir, mendapatkan  informasi mengenai organisasi dan posisi, mengembangkan resume dan menulis surat pengantar atau rekomendasi.
4.	Mempersiapkan Lamaran
a.	Resume
Resume perlu ditulis dengan hati-hati, beberapa hal yang disarankan tercantum dalam isi resume adalah :
1)	Nama lengkap yang dilengkapi dengan alamat lengkap (dengan kode pos), nomor telepon (dengan kode area), alamat email, nomor fax jika ada sehingga perusahaan dapat menghubungi dengan mudah dan cepat. Disarankan ditulis dibagian tengah kertas dengan huruf yang tercetak tebal.
2)	Tujuan karir pelamar, terutama jika tidak ada surat rekomendasi. Perusahaan tidak akan membaca lebih lanjut jika tujuan karir pelamar tidak sesuai, namun jika terdapat kesesuaian maka perusahaan akan membaca lebih lanjut untuk melihat apakah pelamar memenuhi syarat untuk mengikuti proses seleksi.
3)	Pendidikan, yang berhubungan dengan pekerjaan termasuk didalamnya adalah pelatihan atau pengalaman kerja. Pengalaman harus relevan dengan posisi spesifik yang ingin dilamar. Pelamar disarankan membuat urutan berdasar kronologis daftar pengalaman (termasuk magang, asisten, kegiatan organisasi). Urutan kronologis dibuat terbalik sehingga perusahaan dapat melihat pencapaian pelamar sampai saat ini.
4)	Daftar yang relevan seperti keanggotaan organisasi, kegiatan di perguruan tinggi, kegiatan profesional dan kemasyaraktan. Kegiatan SMA tidak perlu dituliskan untuk lulusan perguruan tinggi, dan kegiatan perguruan tinggi juga tidak perlu dituliskan jika telah bekerja selama beberapa tahun. 
Tata cara penulisan resume juga akan mempengaruhi bagaimana persepsi perusahaan terhadap pelamar sehingga meskipun isi resume merupakan bagian yang paling penting tetap diperlukan pengaturan tata cara penulisan dan penampilan resume itu sendiri. Resume lebih baik dicetak pada kertas dengan warna yang dianggap netral seperti kertas putih, krem, abu-abu. Warna terang lebih cocok digunakan untuk melamar posisi yang membutuhkan kreatifitas seperti pekerjaan di periklanan dan desain grafis.
Resume disusun dengan rapi, menarik, terorganisir, terencana dan dilakukan dengan hati-hati sehingga tidak kacau. Menggunakan jenis huruf yang berbeda membuat perusahaan akan dapat membaca informasi penting tentang pelamar, tetapi penggunaan jenis huruf yang berlebihan akan memberikan kesan kurang profesional. Jika pelamar memberikan dua alamat, maka masing-masing ditempatkan disetiap sisi dibawah nama. Jika hanya satu alamat maka diletakkan ditengah. 









Contoh :


b.	Portofolio
Portofolio sangat penting jika pelamar berada pada bidang tertentu seperti fotografi, periklanan, desain grafis, jurnalistik, arsitektur dan penulis profesional. Portofolio berisi koleksi yang beragam mengenai karya terbaik, diatur secara sistematis dan secara visual dibuat menarik. Portofolio hendaknya dibuat dengan tematis. Perusahaan ingin melihat seberapa baik pelamar menulis, mendesain, foto, editing, dan portofolio merupakan sarana memperkenalkan diri yang baik bagi pelamar untuk menunjukkan kinerja mereka.


Contoh :

http://www.creon-nv.be/PortofolioCreon/PortofolioCreonFinalLayout.jpg (​http:​/​​/​www.creon-nv.be​/​PortofolioCreon​/​PortofolioCreonFinalLayout.jpg​)


http://manasara.files.wordpress.com/2007/01/newissue02.jpg (​http:​/​​/​manasara.files.wordpress.com​/​2007​/​01​/​newissue02.jpg​)

c.	Surat lamaran
Surat lamaran merupakan pengantar pihak ketiga untuk masa depan perusahaan yang menunjukkan ketertarikan pada organisasi atau perusahaan yang dituju. 
Surat dibuat dengan singkat, biasanya tiga atau empat paragraf  dan tidak lebih dari satu halaman. Seperti resume, surat lamaran juga harus rapi, diketik dikertas tanpa ada kesalahan ketik, ejaan, kesalahan tanda baca atau gramatikal dengan menggunakan jenis huruf yang mudah dibaca. Jika tidak ada ketentuan menulis dengan tulisan tangan, sebaiknya menggunakan tulisan standar atau menggunakan komputer. 

Contoh:

B.	PROSES INTERVIU KERJA
1.	Menciptakan kesan pertama
Sikap merupakan bagian penting dalam menentukan keberhasilan atau kegagalan dalam proses interviu sehingga pelamar dituntut untuk benar-benar siap. Pelamar akan merasa lebih gelisah ketika tidak memiliki pengetahuan yang baik tentang posisi atau organisasi, belum siap untuk menjawab pertanyaan sulit.
Beberapa kondisi yang mempengaruhi kesan pertama:
a.	Iter sudah mengenal pelamar, dalam kondisi ini pelamar tetap menempatkan diri untuk mengikuti interviu secara profesional.
b.	Menghubungi iter sebelum pelaksanaan interviu, ini diperlukan untuk memberikan kesan pertama mengenai kemampuan bahasa dan kemampuan pelamar yang berkaitan dengan komunikasi. Selain itu menghubungi iter sebelum pelaksanaan interviu guna memastikan bahwa interviu dilaksanakan sesuai dengan jadwal yang telah diberikan.
c.	Iter membaca resume, surat lamaran, portofolio yang telah dikirimkan sebelumnya yang akan mempengaruhi kesan pertama iter pada pelamar sehingga berkas lamaran perlu dipersiapkan dengan hati-hati.
d.	Datang tepat waktu akan memberikan kesan pertama positif atau negatif pada diri pelamar. Pelamar dapat mengusahakan datang lebih awal dan menghubungi resepsionis atau petugas untuk memastikan bahwa mereka tahu bahwa pelamar telah datang dan siap mengikuti proses interviu. Keterlambatan akan memberikan penilaian negatif terutama untuk alasan yang tidak dapat diterima seperti jalan macet, rumah yang jauh.
e.	Penampilan perlu diperhatikan, sehingga pelamar dapat menyempatkan melakukan cek pada penampilan di toilet atau rest room sekedar memastikan bahwa pelamar berada pada penampilan prima, seperti rambut yang tersisir rapi, make-up tidak berantakan.
2.	Menjawab Pertanyaan
Meskipun penampilan dan komunikasi non verval merupakan hal penting dalam proses seleksi, banyak penelitian menunjukkan bahwa keputusan akhir yang paling sering didasarkan pada kombinasi verbal dan non verbal. Pertanyaan yang diajukan dijawab secara efektif meskipun terdapat rasa gugup karena itu adalah sesuatu yang wajar dan akan hilang dengan sendirinya jika berkonsentrasi pada menjawab pertanyaan dengan percaya diri. Berikut ini adalah contoh pertanyaan yang sering diajukan dalam sesi interviu:
Ceritakan tentang pengalaman Anda bekerja dalam tim
Mengapa Anda tertarik bekerja pada perusahaan kami?
Apa yang mendasari Anda dalam bekerja
Tujuan apa yang Anda ingin capai dalam karir Anda
Apa yang akan Anda lakukan lima tahun kedepan
Ceritakan tentang kegiatan Anda sehari-hari
Apa kelebihan yang Anda miliki yang dapat mendukung pekerjaan ini
Ceritakan tentang kelemahan yang mengganggu proses kerja Anda
Bagaimana Anda dapat memotivasi diri saat menghadapi situasi sulit
Apa tantangan terbesar yang Anda hadapi pada posisi sekarang
Jenis pertanyaan yang diajukan bervariasi dengan iter melemparkan pertanyaan yang sifatnya lebih menantang, dapat berkaitan dengan peristiwa yang sedang terjadi maupun menempatkan pelamar dalam situasi pekerjaan untuk melihat bagaimana mereka bisa berfungsi sesuai dengan tugas atau posisinya. Perusahaan dapat memilih pelamar yang terbaik dengan menempatkan mereka pada posisi atau situasi khusus saat proses interviu.
3.	Menanyakan Pertanyaan
Proses interviu akan menempatkan pelamar pada posisi sebagai penanya, sehingga tidak memiliki pertanyaan merupakan salah satu kesalahan umum para pelamar. Pertanyaan yang diajukan dapat membantu pelamar (itee) untuk lebih dikenal oleh iter bahwa itee merupakan pelamar atau kandidat ideal untuk mengisi posisi tersebut. 
4.	Menutup Interviu
Tahapan penutup interviu seleksi biasanya singkat, sehingga diperlukan kehati-hatikan terhadap apa yang pelamar katakan atau lakukan. Pelamar perlu memahami keinginannya sendiri untuk meminta posisi secara eksplisit. Pelamar dapat bertanya mengenai apa yang terjadi selanjutnya dan kapan.
5.	Evaluasi Dan Tindak Lanjut
Setelah selesai wawancara, pelamar perlu melakukan tinjauan secara menyeluruh dengan tujuan untuk mengulang kekuatan dan menghilangkan kelemahan di wawancara mendatang. Evaluasi dapat dilakukan dengan cara mengajukan pertanyaan setelah selesai mengikuti proses wawancara :
Seberapa memadai persiapan saya: latar belakang studi, resume, surat lamaran, jawaban, pertanyaan?
Seberapa efektif saat pembukaan?
Seberapa nyaman saat diwawancara?
Bagaimana kesesuaian pakaian saua?
Pertanyaan mana yang saya tangani dengan baik dan mana yang buruk?
Apakah ada kesempatan menjual diri yang dilewatkan?
Bagaimana keseluruhan poin ketika menjawab pertanyaan?
Seberapa baik adaptasi saya dengan pertanyaan yang diajukan?
Seberapa efektif saya menunjukkan minat pada organisasi dan posisi ini?
Apakah saya cukup mendapatkan informasi mengenai posisi dan organisasi ini?

1.2.2. Latihan
1.	Susun serangkaian kalimat dalam bentuk paragraf singkat dimana Anda harus menjual keahlian dan kemampuannya pada perusahaan, yang mencakup keahlian interpersonal, menulis, komputer, dan keahlian spesifik pada bidang Anda.
2.	Kerjakan latihan IX dengan instruksi sebagai berikut:
a.	Mahasiswa membentuk kelompok yang terdiri dari 3 orang.
b.	Tiga orang memerankan peran sebagai berikut:
	Mahasiswa 1 : berperan sebagai itee
	Mahasiswa 2 : berperan sebagai iter
	Mahasiswa 3 : berperan sebagai observer
c.	Kelompok studi mempraktekkan proses menghadapi interviu kerja.
d.	Kelompok studi mendiskusikan kelebihan dan kelemahan peran yang dilakukan.
e.	Mahasiswa saling bertukar peran sehingga mendapatkan ketiga peran seperti yang dijelaskan pada poin 2.

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
Jawablah pertanyaan dibawah ini untuk persoalan Menghadapi Interviu Kerja. Pilihan jawaban dapat digunakan lebih dari satu.

A.	Menyiapkan lamaran
B.	Mempersiapkan diri
C.	Analisis diri
D.	Menciptakan kesan pertama
E.	Melakukan pencarian

1.	Iter mengeksplorasi diri itee dan itee dapat menjelaskan pengalaman kerjanya.
2.	Itee butuh kemampuan komputer, bekerja dengan angka, menguasai bahasa lain.
3.	Itee paham organisasi yang dilamar dan siapa iter-nya. 
4.	Penting bagi Itee untuk memiliki networking.
5.	Portfolio dipilih dari bahan kerja yang terbaik.

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:
Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
						   5
Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang

1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat kepuasan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah.

1.3.4. Rangkuman
Proses interviu untuk keperluan melamar kerja perlu dipersiapkan secara khusus oleh semua pelamar. Teknologi yang semakin maju mendorong perusahaan melakukan upaya praktis dalam proses seleksi kandidat seperti penggunaan online system. Selain itu proses interviu tatap muka dengan model beragam menuntut pelamar untuk paham akan dirinya sendiri, posisi dalam organisasi dan pengetahuan tentang organisasi atau perusahaan yang dilamar sehingga perusahaan akan mempertimbangkan pelamar terbaik dari puluhan bahkan ratusan kandidat.

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1. C	2. C	3. B	4. E	5. A
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Carrer Development Center	:	center/tempat yang dibentuk untuk mengembangkan potensi individu guna kepentingan pekerjaan.
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1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Interviu mengenai kinerja dilakukan dengan implikasi adanya kebutuhan untuk meningkatkan potensi kerja dalam perusahaan. Masa kerja awal bagi setiap merupakan masa penyesuaian diri pada fungsi dan tugas pekerjaan mereka, sehingga dalam proses ini membutuhkan assesmen atau pengukuran pada kemampuan mereka. Assesmen yang dilakukan meliputi kemampuan menyelesaikan masalah, pembuatan keputusan, kontribusi dalam tim, gaya kerja yang untuk selanjutnya akan diarahkan mengikuti pelatihan yang berguna untuk peningkatan kemampuan. Melalui pelatihan ini karyawan mendapat pengalaman baru yang memperkaya kemampuan mereka dan untuk selanjutnya dilakukan evaluasi, evaluasi, serta promosi kerja, yang disebut sebagai kinerja. 
Interviu dilakukan sebagai salah satu cara melakukan evaluasi terhadap kinerja karyawan. Interviu ini memerlukan tujuan yang jelas, persiapan yang matang, dan teknis pelaksanaan interviu yang tepat.

1.1.2. Relevansi
Interviu menjadi salah satu sarana melakukan evaluasi kinerja, maka dibutuhkan kemampuan khusus bagi supervisor atau pelaksana interviu untuk meminimalkan terjadinya kesalahan dalam proses intervieu. Pemahaman akan proses interviu kinerja akan meningkatkan pengetahuan dan ketrampilan mahasiswa untuk melakukan proses interviu terkait kinerja sehingga akan meminimalkan bias yang terjadi.

1.1.3.1 Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu untuk menjelaskan kembali mengenai interviu kinerja serta dapat berperan sebagai iter dalam proses interviu kinerja.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar 
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menjelaskan definisi dan tujuan interviu kinerja.
2.	Menjelaskan tahap-tahap dalam proses interviu kinerja.
3.	Mempratekkan proses interviu untuk melakukan evaluasi kinerja.


1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
A.	PENGERTIAN DAN TUJUAN INTERVIU KINERJA
1.	Pengertian Interviu Kinerja
Kinerja adalah kemampuan seseorang untuk menghasilkan sesuatu dalam bentuk tindakan, sehingga interviu kinerja dapat diartikan sebagai wawancara mengenai kinerja, bagaimana seseorang melakukan dan menghasilkan sesuatu dalam konteks ketenagakerjaan. Interviu kinerja didefinisikan sebagai diskusi antara supervisor dan bawahan mengenai kinerja karyawan yang dilakukan secara terjadwal (Baird,dkk, 1982).
Interviu kinerja dilakukan karena adanya kebutuhan untuk meningkatkan potensi kerja dalam perusahaan atau organisasi, yang pada perkembangannya perusahaan atau organisasi memiliki siklus pengembangan, seperti  rekrutmen, seleksi, orientasi, assesment skill, training, evaluasi, promosi, dan retensi (pemeliharaan keberadaan individu dalam organisasi). 
2.	Tujuan Interviu Kinerja
Tujuan utama dari interviu kinerja adalah untuk memperbaiki performansi atau penampilan kerja dimasa yang akan datang. Tujuan ini akan terlaksana bila pengembangan organisasi juga berlangsung dengan baik, yaitu adanya peningkatan upah, penugasan, promosi, demosi serta PHK yang seimbang di semua unit dalam usaha organisasi tersebut. Interviu yang digunakan dalam evaluasi kinerja merupakan mekanisme timbal balik yang berlaku pada kedua belah pihak, yaitu organisasi dan karyawan.
Interviu kinerja memungkinkan organisasi melakukan akses pelatihan, kebutuhan pengembangan, peningkatan komunikasi karyawan, menciptakan suasana positif dalam rangka orientasi pada hasil melalui peningkatan kinerja dan pencapaian target. Tujuan terpenting bagi karyawan adalah kesempatan untuk mengetahui evaluasi kinerja selama mereka bekerja. Apakah secara tepat telah melakukan tugas, posisi dalam organisasi, serta efektifitas kerja yang dilakukan.

B.	TAHAP-TAHAP INTERVIU KINERJA
1.	Menciptakan Lingkungan yang Produktif
Kunci kesuksesan interviu adalah sesuai dengan dasar organisasi. Asumsi sifat dasar dan tingkah laku manusia, dapat dijelaskan dalam teori X dan Y.

a.	Asumsi Teori X
1)	Individu pada dasarnya tidak menyukai suatu pekerjaan maka individu akan cenderung menolak.
2)	Ketika individu yang tidak menyukai pekerjaan, akan dipaksa, dikontrol, diperintah dan diancam dengan punishment untuk membangkitkan kinerja dan mendorong mereka untuk berprestasi dalam perusahaan untuk kedepannya.
3)	Individu akan lebhi senang memimpin, berharap untuk dapat menolak tanggungjawab, mempunyai ambisi yang kecil dan meningkatkan keamanan atau keselamatan.
b.	Asumsi Teori Y
1)	Tenaga yang dikeluarkan baik mental ataupun fisik dalam suatu pekerja adalah seperti sebuah kebiasaan sehari-hari, yaitu seperti bermain dan beristirahat.
2)	Istirahat tanpa kontrol eksternal atau punishment akan menimbulkan self-direction dan self-control dalam melakukan tugas.
3)	Tujuan dari reward terhadap prestasi adalah sebagai fungsi untuk membangun komitmen.
4)	Individu yang berbeda dalam kondisi yang tepat, akan meminta tanggungjawab.
5)	Kapasitas pekerja pada umumnya dari lulusan yang mempunyai daya imaginasi, keahlian/kecerdasan dan kreatifitas yang relatif tinggi yang digunakan untuk memberikan solusi-solusi dari problem organisasi.
6)	Dalam kondisi kehidupan modern, potensi-potensi intelektual rata-rata individu menjadi bagian dari hidup.
Tindakan iter dalam interviu kinerja dengan menggunakan asumsi teori X adalah defensive climate, sedangkan pada teori Y dengan supportive climate. Menurut Gibb (Steward & Cash, 2000) karakteristik deffensive climate dan supportive climate adalah sebagai berikut:
Deffensive Climate	Supportive Climate
Evaluasi	Diskripsi
Kontrol	Orientasi pada asalah
Strategi	Spontanitas
Kenetralan	Empati
Superioritas	Persamaan
Bersifat pasti/tetap	Bersifat sementara
Teori X dan defensive climate dapat memberikan kesempatan pada supportive climate yang mempunyai nilai kebebasan, kepercayaan dan saling menghormati kreatifitas, seperti halnya perubahan sosial dari lingkungan industri ke lingkungan informasi.
Karyawan lebih menyukai supportive climate yang mengandung kepercayaan, diskripsi kerja jelas, masukan atau input karyawan pada rencana dan proses evaluasi kinerja. Karyawan memerlukan perlakuan yang baik dengan supportive climate bukan judgement dari iter. Karyawan ingin memberikan kontribusi pada setiap aspek evaluasi, mendapatkan penghargaan atas ide-ide mereka serta mengetahui apa yang diharapkan selama dan setelah proses evaluasi. Evaluasi kinerja akan sukses jika karyawan tahu hal yang diharapkan selama proses interviu, berharap, menerima umpan balik untuk dapat bekerja lebih baik. Sebagai iter, dapat menciptakan hubungan positif dan iklim yang mendukung, karyawan dipantau dengan memberikan penguatan secara psikologis yang mendukung kinerjanya, seperti dengan memberikan pujian, semangat, serta saran untuk memperbaiki kesalahan jika ada.
Frekuensi interviu adalah kunci kesuksesan, pemberian umpan balik dapat dilakukan setiap hari dan menjadi tanggungjawab harian. Satu tahun evaluasi dapat dilakukan sebanyak dua kali, yang tentu saja merupakan frekuensi minimaal untuk melakukan evaluasi. Evaluasi kinerja yang minimal ini tetap harus segera dilakukan untuk meminimalkan kerugian organisasi dan kepentingan karyawan yang tidak dapat diperbaiki lagi.
Interviu kinerja membutuhkan suatu keahlian khusus. Pelatihan untuk iter diperlukan sebagai kesuksesan pelaksanaan evaluasi atau interviu kinerja. Para iter harus tahu bagaimana cara berkomunikasi dua arah dalam interviu. Mereka memerankan peran sebagai evaluator, yaitu peran yang fungsinya untuk mengurangi efek negatif dari hubungan yang dapat mengganggu proses evaluasi. Karyawan diharapkan dapat melihat iter sebagai sosok yang menguasai dan dapat menangani data kinerja karyawannya, tujuan dari interviu serta dapat memberikan umpan balik yang adil, dan akurat selama interviu belangsung. Karyawan menginginkan keterlibatan dirinya dalam evaluasi kinerja sesuai dengan aturan organisasi.
Jika iter ‘menekan’ karyawan dalam interviu kinerja, mereka akan menutup diri. Sebagai contoh jika iter berkata “Pekerjaanmu sangat tidak memuaskan”, yang berarti bahwa iter memberikan kritik pada karyawan ini.

2.	Mengevaluasi Aturan, Hukum dan Regulasi
Evaluasi aturan, hukum dan regulasi sangat diperlukan dan harus dipahami secara menyeluruh serta meninjau kembali peraturan atau undang-undang yang berkaitan dengan karyawan yang akan dievaluasi. Kehati-hatian sangat diperlukan dalam menentukan ciri-ciri evaluasi, seperti kejujuran, intefritas, penampilan, inisiatif, kepemimpinan, sikap dan kesetiaan yang sulit dinilai secara objektif dan adil. Semua aspek proses kerja termasuk transfer karyawan, pelatihan, dilindungi oleh undang-undang. Hukum tidak memerlukan penilaian kinerja tetapi pedomannya mengatakan bahwa perilaku karyawan harus distandarisasikan dalam bentuk administrasi, mengukur kinerja aktual dan dapat diterapkan sama pada semua karyawan. Karyawan dengan pengalaman sama dalam pekerjaan membutuhkan ketrampilan, usaha, dan tanggungjawab yang sama serta menerima kompensasi seimbang berdasar jenis kelamin, ras, usia atau kelompok etnis sesuai dengan aturan yang berlaku.
3.	Memilih Pendekatan/Model Evaluasi
Para ahli telah mengembangkan model interviu kinerja yang objektif, karena biaya memiliki hubungan dengan pelatihan dan pengembangan yang efektif bagi karyawan maka penting bagi organisasi untuk membantu mereka untuk mengembangkan dan meningkatkan kinerjanya dengan pemberitahuan yang jelas mengenai hal yang harus dilakukan dengan baik dan bagaimana cara memperbaiki kesalahan mereka jika ada. 
a.	Person-Product-Service Model
Menurut model ini, kompetensi manajerial mengarah pada perilaku yang efektif, yang kemudian mengarah pada kinerja yang efektif. Sebuah kompetensi dapat berupa motif, train, ketrampilan, self-image, peran sosial atau pengetahuan yang mengarah pada kinerja efektif. Para pendukung model ini sepakat bahwa tinjauan dari kompetensi memiliki dua keungulan utama, yaitu:
1)	Suatu kompetensi merupakan manifestasi dari beberapa perilaku yang berbeda-beda.
2)	Perilaku tertentu dari manajer secara khas dipengaruhi oleh beberapa kompetensi.
b.	Behaviorally Anchored Rating Scale (BARS) Model
Model ini menjelaskan ketrampilan karyawan secara spesifik teridentifikasi melalui analisis pekerja dan seringkali standar ditetapkan oleh bantuan para ahli di bidang teknik industri. Tipe karyawan tertentu untuk perilaku yang telah teridentifikasi dan standar ditetapkan termasuk penerima telefon (berapa banyak panggilan telefon per jam), data entry karyawan (berapa baris per jam). Biasanya orang yang melakukan analisis pekerjaan mengidentifikasi secara spesifik ketrampilan dan bobot kegunaannya. Setiap pekerjaan memiliki standar atau ukuran yang spesifik sehingga akan mengurangi kesalahan interpretasi iter ketika melakukan evaluasi kinerja.
Karyawan yang dievaluasi mengunakan model BARS memiliki tingkat kepuasan yang lebih tinggi, mereka merasa memiliki peran pada proses dan merasakan suportivitas iter. Karyawan mengetahui ketrampilan yang diharapkan dalam diri mereka, kedudukan mereka dalam perudahaan dan cara kinerja mereka diukur. Namun tidak semua karyawan memiliki ketrampilan yang dapat diukur dengan mudah sehingga muncul pertanyaan kapan, bagaimana, dan untuk siapa standar spesifik dapat diterapkan.
c.	Management by Objectives (MBO) Model 
Model ini melibatkan manajer dan karyawan secara sama (50-50) dengan berorientasi pada hasil dan bukan aktivitas yang dilakukan. Para ahli MBO berpendapat bahwa pengukuran perilaku dapat (a) menerangkan lebih banyak kompleksitas kerja, (b) dinilai secara lebih langsung pada apa yang dikerjakan karyawan, (c) meminimalisir faktor-faktor yang tidak relevan, yang tidak berada dibawah kontrol karyawan, (d) mencakup pengukuran yang berhubungan dengan biaya, (e) lebih tidak ambigu dan subjektif daripada pengukuran yang berdasar personal, (f) mengurangi peran pekerja yang ambigu dengan pemperjelas perilaku apa yang dibutuhkan dalam pekerjaan mereka, (g) memberikan fasilitas umpan balik terhadap kinerja dan tujuan yang jelas atau eksplisit dengan meningkatkan diskusi-diskusi mengenai kekuatan dan kelemahan karyawan.
MBO mengklasifikasikan semua karyawan dalam empat elemen utama, yaitu:
1)	Input, meliputi perlengkapan, peralatan, material, uang dan staf yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan.
2)	Aktivitas, mengacu pada kerja aktual.
3)	Output, merupakan hasil, produk akhir, uang, laporan yang disiapkan atau layanan yang diberikan.
4)	Umpan balik, merupakan reaksi supervisor mengenai kekurangan output.

Penggunaan model MBO perlu memperhatikan beberapa prinsip:
1)	Selalu mempertimbangkan kualitas, kuantitas, waktu dan biaya
2)	Menyatakan hasil dalam suatu range, bukan angka mutlak
3)	Menjaga jumlah sasaran tetap sedikit dan menciptakan lingkungan yang menguntungkan
4)	Mencoba melakukan pertukaran secara mutual tujuan dan ukuran yang istimewa
5)	Ketika nilai dari performa sifatnya abstrak, perlu dilakukan inisiasi tindakan yang membuatnya dapat terukur
6)	Jika kondisi tidak dapat diprediksi pada kinerja mana yang sukses, perlu digunakan tujuan yang dapat berubah karena temuan baru.

Person’s Work
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Write it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(Outcome)(Purposes)ProductSales DollarsCompleted Training
		To/FromActivities		
				
				
				
                       To Inputs		(+) (-) (CP)		    To Ouputs
Measure outputs firstIf Necessary, measure inputsWhen all else fails,measure activity
Gambar 5. MBO Performance Appraisal Model (Stewart & Cash, 2000)

d.	Universal Performance Interviewing Model
Cash (2000) telah mengembangkan dan mencoba model universal performance interview pada lebih dari empatpuluh organisasi. Model ini dimulai dengan empat pertanyaan dasar diikuti enam kata kunci (six keywords) yaitu:
	What is not being done that should be?
	What espectations are not being met at what standard?
	Could the person do it if he or she really wanted to?
	Does the individual have the skills to perform as needed?
Seringkali ketidakcocokan kepribadian, prasangka, atau politik menghasilkan interviu yang tidak adil, yang dapat mengarah pada terminasi. Empat pertanyaan diatas  dapat menjadi pedoman untuk pembanding karyawan satu dengan lainnya. Iter harus dapat melakukan spesifikasi apa yang tidak dilakukan dengan baik.
Masalah kinerja dibagi dalam dua kategori, yaitu pelatihan (apakah seseorang memiliki skill, pengetahuan atau edukasi?) dan motivasi (apakah ada konsekuensi positif atau negatif bagi pelaksanaan tugas dengan benar dan apakah orang tersebut menginginkannya?). Kedua hal ini dapat dipertanyakan apabila seseorang tahu bagaimana melakukan pekerjaannya dan jika kemudian dia tidak melakukannya. Mengkoreksi permasalahan ini akan lebih baik dilakukan secara langsung daripada menunggu periode evaluasi berikutnya. Empat pertanyaan dasar dan six key word  akan memudahkan iter melakukan observasi kinerja. Model ini dapat dikombinasikan dengan model lain (360-degree review process), yang dilakukan dengan observasi terpisah oleh supervisor, teman sejawat, dan pelanggan internal maupun eksternal yang dapat dibandingkan konsisten dan keajegannya.
(2) Stop		(3) Start
		
		
		
	Now	
		
		
		
(4) Less	Keep	(5) More
		
Gambar 6. Six Key words in the universal performance interviewing model (Stewart & Cash, 2000)

Model ini dimulai dengan “keep” , ketika seorang karyawan melakukan sesuatu dengan baik, pastikan bahwa pekerjaannya dihargai. Mulai dengan keep, kemudian stop, diikuti start, less dan more. Diakhiri dengan time frame untuk meningkatan kinerja. Kata now menekankan pentingnya membuat perubahan yang tepat secepatnya sehingga perlu didefinisikan lebih lanjut kapan now itu sebenarnya.
Universal performance interviewing model memungkinkan supervisor memulai dengan perilaku positif yang perlu dikoreksi sehingga interviu dimulai pada catatan positif. Stop seharusnya menjadi daftar paling singkat, terdiri dari perilaku yang menghasilkan risiko, destruktif atau merusak atau merugikan orang lain. Sebagai contoh iter dapat berkata :
Saya ingin anda berhenti melakukan....	Anda harus lebih melakukan.....
Anda harus berhenti melakukan...		Anda harus mengurangi...
Saya ingin Anda mulai melakukan...	Anda harus melakukan....sekarang
e.	The 360-degree Approach
Lipsinger dan Lucia (Steward & Cash, 2000) mengemukakan perbedaan antara lembar checklist, evaluasi tahunan dengan pendekatan 360-degree adalah jumlah orang yang terlibat, pengumpulan data, dan bagaimana data digunakan selama sesi interviu. Konsepnya dengan mengumpulkan data sebanyak mungkin dari para observer yang berinteraksi dengan individu. Tujuan sesi interviu bukan untuk menyalahkan, menyerang atau melukai hati karyawan tetapi memberikan objek yang obyektif berdasarkan perilaku yang ditunjukkan serta pujian atau saran yang dibutuhkan untuk perbaikan. Setelah perbaikan selesai, iter dan pekerja memformulasikan rencana untuk perbaikan. Goalsetting, umpan balik positif dari berbagai perspektif dan rencana perbaikan menjadikan berbagai sumber sebagai pengalaman produktif. Namun demikian pendekatan ini memiliki kelebihan dan kekurangan, yaitu:

Tabel 4. Kelebihan dan Kekurangan The 360-degree Approach

Kelebihan	Kekurangan
Proses tunggal sangat berguna untuk perbaikan dan pengembangan kinerjaKuesioner dan wawancara menyediakan data obyektif dan umpan balik yang dibutuhkan untuk pengembangan kinerja karyawanGaji dan bonus tidak berdasar pada satu penampilan, jadi supervisor yang buruk tidak akan menghalangi pengembangan diri karyawan.Karyawan memiliki kontrol terhadap pemberian umpan balikKaryawan membaca, mendengar, dan mendiskusikan data, sehingga data bukan sekedar angka	Menghabiskan banyak waktu dan pelatihan Membutuhkan biaya besarUmpan balik yang lebih banyak memungkinkan karyawan tidak dapat menanganinyaKaryawan dapat dengan mudah menganggap bahwa gaya kerjanya sebagai kepribadiannya atau menyatakan bahwa ‘inilah saya’Karyawan dapat berprasangka evaluasi merupakan sarana ‘dijatuhkan’

4.	Mempersiapkan Interviu
Model atau pendekatan apapun yang akan dipilih, semua melalui proses atau tahap persiapan. Riwayat pekerjaan dimasa lalu perlu dipelajari kembali, termasuk evaluasi kinerja yang terbaru. Perlu dipahami dengan baik tujuan utama interviu dan diperlukan juga menyiapkan pertanyaan-pertanyaan yang mungkin serta model yang akan digunakan sesuai dengan tujuan yang hendak diukur.
Iter perlu mengenali dirinya dan karyawan sebagai manusia sehingga interviu harus dipersiapkan beberapa hari sebelumnya, dengan demikian kedua belah pihak dapat mempersiapkan diri dan pekerja akan menyadari bahwa interviu ini bukan sekedar interviu yang tidak memerlukan pemikiran.
5.	Melaksanakan Interviu
a.	Membuka Interviu
Karyawan ditempatkan pada situasi tenang dengan sapaan yang menyenangkan dan ramah, tidak berada pada situasi yang mengancam dan dalam kedudukan yang sama. Rapport sangat diperlukan meskipun kedua belah pihak sudah saling mengenal. Ketakutan terhadap interviu menjadi penghalang komunikasi antara keduabelah pihak.
Rapport memiliki tujuan untuk menjalin hubungan baik dengan karyawan, dan menunjukkan dukungan. Berbicara dengan karyawan sebagai salah satu cara, tetapi tidak perlu dilakukan terlalu lama. Memberikan dorongan kepada karyawan untuk berpartisipasi pada proses interviu dan tidak menunggu giliran untuk bertanya atau mengungkapkan topik tertentu.
b.	Mendiskusikan Kinerja
Kemampuan berkomunikasi penting untuk kesuksesan interviu kinerja. Isyarat non verbal perlu diperhatikan, termasuk kondisi atau keadaan itee pada saat interviu terjadi. Iter harus menjadi pendengar yang aktif sehingga akan terjadi komunikasi dua arah. Suasana yang kondusif akan mendukung proses ini, dengan demikian akan mendapatkan informasi yang dibutuhkan. Guna memperoleh validitas lebih tinggi seringkali digunakan tim dalam interviu dan bukan iter tunggal. Selain memperoleh validitas yang tinggi, akan diperoleh juga keputusan, rencana tindakan pengembangan yang lebih tepat, penghargaan atau promosi yang lebih realistis.
Diskusi dilaksanakan secara terbuka dengan tujuan meningkatkan kinerja karyawan dan organisasi. Kunci penting kesuksesan penilaian dalam interviu adalah kemampuan untuk mengkomunikasikan informasi secara efektif dan mendorong adanya dialog yang lebih terbuka. Diskusi meliputi keseluruhan peristiwa selama bekerja, bukan sekedar satu peristiwa atau kejadian saja dengan mendiskusikan kinerja yang paling baik, tujuannya adalah memperoleh gambaran kekuatan karyawan yang bersangkutan. Proses yang berlebihan dan terlalu lama dapat menimbulkan kecemasan dan ketidakpercayaan.
Ketika memberikan umpan balik baik positif maupun negatif dilakukan dengan hati-hati karena seringkali dapat menimbulkan bias, misalnya jika iter merasa bahwa itee sama dengan dirinya maka penilaian atau evaluasi cenderung diberikan secara positif dengan nilai yang lebih tinggi. Kondisi yang mempengaruhi proses interviu kinerja adalah:
1)	Hallo Effect
Hallo effect adalah penilaian yang diberikan oleh iter secara keseluruhan baik dengan hanya melihat satu keunggulan saja.
2)	Pitchfork Effect
Semua aspek kinerja dinilai negatif karena iter tidak menyukai salah satu sifat tertentu dari itee.
3)	Central Tendency
Kecenderungan memberikan penilaian pada nilai rata-rata.


4)	Recency Error
Kesalahan terjadi ketika iter menetapkan standat pada peristiwa atau kejadian yang baru saja terjadi.
5)	Length of Service
Iter mengarahkan evaluasi pada kondisi yang tinggi berdasar pada hasil evaluasi sebelumnya yang tinggi.
6)	Loose Later
Merupakan keengganan untuk menunjukkan kelemahan dengan memperlihatkan kinerja rata-rata.
7)	Tight Rater
Mempercayai bahwa tidak seorangpun dapat menampilkan standar yang ditetapkan.
8)	Competitive Rater
Mempercayai bahwa seseorang tidak dapat mencapai level yang lebih tinggi dari level evaluasi sebelumnya.
c.	Menetapkan Tujuan dan Rencana Tindakan
Menetapkan tujuan merupakan kunci sukses evaluasi kinerja dan 75% sebagai inti dari interviu. Kinerja difokuskan pada pengembangan karir berikutnya, dalam hal ini iter akan memposisikan diri sebagai penasihat, pendorong, dan fasilitator sehingga peran tidak sekedar menjadi penilai.
Evaluasi dilakukan pada tiap tahap tujuan yang akan dicapai sebelum melangkah pada tahap selanjutnya. Kinerja lebih baik ketika karyawan menentukan tujuan mereka sendiri sehingga iter tidak akan memaksakan tujuan yang akan dicapai oleh itee. Tujuan dibuat  spesifik, dapat dijelaskan dengan baik, praktis dan terukur. Selain itu hendaknya tidak terlalu mudah atau terlalu sulit. Atasan dan karyawan harus mampu menentukan kapan tujuan tercapai. Atasan atau iter memberitahukan bahwa peningkatan kinerja tidak selalu berhubungan dengan kenaikan pendapatan tetapi perlu melihat setiap aspek. Evaluasi membutuhkan kesepakatan keduabelah pihak, sehingga umpan balik yang tepat dan tujuan yang jelas akan memberikan kepuasan kepada karyawan.
d.	Menutup Interviu
Pada setiap interviu membutuhkan penutupan yang tidak dilakukan dengan cepat-cepat dan terburu-buru. Hal ini bertujuan untuk memastikan bahwa karyawan memahami dengan jelas sehingga hasil evaluasi juga perlu diberikan pada itee atau karyawan agar dapat membantu mengingatkan rencana periode kerja yang akan datang.

1.2.2. Latihan
Kerjakan latihan X dengan instruksi sebagai berikut:
a.	Mahasiswa membentuk kelompok yang terdiri dari 3 orang
b.	Tiga orang memerankan peran sebagai berikut:
	Mahasiswa 1 : berperan sebagai itee
	Mahasiswa 2 : berperan sebagai iter
	Mahasiswa 3 : berperan sebagai observer
c.	Kelompok studi mempraktekkan proses interviu kinerja
d.	Kelompok studi mendiskusikan kelebihan dan kelemahan peran yang dilakukan
e.	Mahasiswa saling bertukar peran sehingga mendapatkan ketiga peran seperti yang dijelaskan pada poin 2

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A. Pilihlah satu jawaban benar untuk persoalan dibawah ini:
1.	Memahami Tujuan
a.	Perusahaan mengakses pelatihan, kebutuhan, dan peningkatan komunikasi
b.	Memperbaiki kinerja dimasa yang akan datang
c.	Karyawan tidak perlu mengetahui evaluasi selama mereka bekerja
2.	Menentukan Tujuan dan Rencana Tindakan
a.	Fokus pada kinerja saat interviu dilakukan
b.	Jangan membuat tujuan yang terlalu mudah atau terlalu sulit
c.	Pastikan karyawan setuju dengan program yang diberikan
3.	Mendiskusikan kinerja
a.	Menjadi pendengar yang aktif
b.	Isyarat non verbal tidak dapat dijadikan acuan
c.	Kehati-hatian dalam memberikan feedback
4.	Mempersiapkan Interviu
a.	Pahami jobdes dan kesesuaian posisi karyawan
b.	Persiapkan skala yang dapat mengungkap kelemahan karyawan
c.	Persiapkan juga daftar pertanyaan yang sifatnya umum
5.	Reviews rulers, laws, regulations
a.	Pahami peraturan perusahaan dan hukum yang berlaku
b.	Pastikan sesuai dengan EEO yang berlaku.
c.	Jika kinerja menunjukkan ciri-ciri yang tidak dapat dinilai dengan objektif, abaikan.

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:

Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
					Jumlah soal (5)
Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang

1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat kepuasan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah

1.3.4. Rangkuman
Interviu kinerja adalah diskusi mengenai evaluasi kinerja karyawan yang dilakukan antara atasan dan bawahan dengan tujuan memberikan umpan balik pada hasil kerja guna meningkatkan kinerja berikutnya karena adanya kebutuhan untuk meningkatkan potensi kerja dalam perusahaan atau organisasi. Berbagai model interviu telah berhasil dikembangkan, mulai dari instrumen pengambilan data yang hanya menggunakan skala dan check list, sampai dengan penggunaan banyak kuesioner seperti yang ditemukan pada model 360 derajat (360-degree). Perkembangan itu bertujuan untuk memperbaiki interviu yang sebelumnya memiliki beberapa kelemahan. Diharapkan interviu dapat berjalan dengan objektif berdasar pada data yang objektif pula karena hasil interviu menentukan langkah selanjutnya bagi organisasi untuk mencapai kemajuan.
Interviu kinerja merupakan bagian dari evaluasi kinerja yang dilakukan perusahaan atau organisasi pada periode tertentu. Kinerja karyawan dievaluasi untuk menentukan apa yang berhasil dan belum berhasil dilaksanakan, apa kelemahan, kekuatan, hambatan, tantangan yang dihadapi dalam melaksanakan tugas. Pelaksanaan interviu mungkin akan menimbulkan kekawatiran pada karyawa karena mereka akan menerima kritik dan masukan atas kekurangannya. Jika tidak dipahami dengan benar tujuan interviu, karyawan akan menutup diri, mengelak kritik dan masukan karena kebutuhan akan rasa aman. 
Saling mengetahui dan memahami kebutuhan masing-masing, maka kedua belah pihak akan menemukan manfaatnya. Karyawan mengetahui apa yang diharapkan dari mereka sehingga dengan dasar itu akan memperbaiki diri jika terjadi kesalahan atau kekurangan.


1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
A. (1). C  (2). A (3). B  (4). B (5). C
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Six keywords 	:	enam kata kunci yang digunakan untuk melaksanakan penilaian kinerja
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INTERVIU KONSELING

















1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Konseling merupakan proses membantu seseorang untuk memperoleh pemahaman tentang masalah serta menemukan jalan untuk menanggulanginya. Interviu konseling  merupakan jenis interviu yang memuat isu-isu sensitif, sehingga harus dilakukan oleh individu yang terlatih dalam hal konseling, minimal: dokter, guru, supervisor dan atau orangorang yang telah mendapatkan pelatihan keterampilan dalam menyelenggarakan interviu konseling. Namun tidak dapat dipungkiri seringkali individu juga datang pada teman, rekan dan anggota keluarga untuk berkonsultasi. Individu yang membutuhkan pertolongan biasanya merasa nyaman dan lebih percaya pada mereka yang terbuka dan mau mendengarkan.
Interviu konseling terjadi ketika individu merasa tidak mampu dalam mengatasi masalahnya sendiri atau ketika konselor memutuskan untuk menolong mereka yang membutuhkan. Masalah yang dihadapi dapat berupa masalah pribadi terkait dengan keuangan, hubungan dengan orang terdekat, stabilitas emosi, kesehatan fisik, penyalahgunaan obat-obatan dan alkohol, dan pernikahan. 

1.1.2. Relevansi
Pemahaman mengenai interviu konseling akan memberi gambaran teoritik dan praktis mengenai situasi-situasi yang melibatkan jenis interviu ini. Gambaran tersebut akan membantu mahasiswa ketika mengaplikasikan interviu ini lewat kegiatan bermain peran di dalam kelas, dengan mempertimbangkan hal-hal etis ketika melaksanakan interviu konseling. 

1.1.3.1. Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan dan mempraktekkan interviu konseling.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar 
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menguraikan persiapan, dan struktur interviu konseling.
2.	Menjelaskan dan berlatih untuk menampilkan situasi kondusif dalam interviu konseling.
3.	Merancang dan mendemonstrasikan interviu konseling.

1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
Konseling merupakan suatu proses pemberian bantuan yang dilakukan melalui interviu konseling oleh seorang ahli (konselor) pada seseorang yang mengalami masalah (klien) yang bermuara pada teratasinya masalah yang dihadapi klien. Pada dasarnya interviu konseling sama dengan jenis interviu yang lainnya, yaitu percakapan antara iter dan itee dengan tujuan tertentu. Perbedaannya ada pada pokok permasalahan yang dibahas. Pokok permasalahan pada interviu konseling adalah membahas berbagai macam pengalaman hidup itee. Interviu dapat efektif apabila iter memahami dan menyesuaikan diri dengan perbedaan (kekhasan) individu, perbedaan budaya, seperti suku etnis, individu berkebutuhan khusus, seperti cacat fisik, orientasi seksual dan jenis kelamin, spiritualitas dan religiusitas. 

A.	PERSIAPAN INTERVIU 
Sebelum melakukan interviu, konselor perlu memahami diri sendiri terlebih dahulu. Konselor akan kesulitan dalam memahami dan membantu orang lain jika tidak mengenal diri sendiri dan tidak mengenal klien beserta situasi yang sedang dihadapinya. Setelah melakukan analisis tersebut, konselor dapat menentukan pendekatan interviu mana yang paling cocok digunakan untuk klien.

Menganalisa diri: Iter (konselor)
Iter dapat memulai menganalisa diri dengan menilai karakteristik kepribadian yang dimiliki. Berdasarkan hasil penelitian, efektivitas konseling lebih ditentukan oleh faktor kepribadian, sikap, dan perilaku non verbal dibandingkan jenis kelamin atau kelompok etnik tertentu. Iter perlu berpikiran terbuka, optimis, serius, tenang, dan sabar. Iter juga perlu untuk merasa nyaman dalam mengungkapkan motif, perasaan, nilai, keyakinan dan sikap ketika konselor ingin orang lain terbuka terhadapnya. Pengungkapan diri (self-disclosure) iter mengenai pengalaman pribadi dan latar belakang yang dimiliki membantu itee untuk mendapatkan pemahaman dan perspektif baru untuk membuat perubahan karena hubungan yang setara.
Iter tidak boleh mendominasi interaksi interpersonal, namun harus memiliki keinginan yang tulus untuk membantu orang lain. Iter harus sedapatnya peka terhadap kebutuhan itee dan mampu mengkomunikasikan sikap pengertian, kenyamanan, peyakinan kembali dan kehangatan. Terlebih, iter harus dapat mengkomunikasikan empati, bahwa iter benar-benar memahami situasi dan perasaan itee. 
Iter juga perlu menilai kekuatan intelektual, komunikasi, dan profesional. Iter harus mampu belajar dengan cepat dan mengingat kembali informasi secara akurat dan komplit. Iter harus bisa berkomunikasi di berbagai situasi dengan menjadi pendengar yang baik (memahami, empati, mengevaluasi, dan meresolusi) dan mampu berkomunikasi secara verbal dan non verbal.  Iter harus memiliki pandangan yang realistik mengenai kemampuan konseling yang dimilikinya. Akan lebih baik ketika iter menghindari situasi di mana iter belum berpengalaman atau belum terlatih dalam situasi tersebut.

Menganalisa orang lain: itee (klien)
Perlu bagi iter untuk meninjau kembali informasi mengenai itee, seperti suku, pendidikan, sejarah pekerjaan, catatan akademik, latar belakang keluarga, keanggotaan di kelompok, sejarah medis dan psikologis, hasil tes, sesi konseling sebelumnya, dan informasi tentang masalah di masa lalu serta pemecahannya. Iter dapat mengecek informasi yang dimiliki untuk mengetahui alasan seseorang membutuhkan bantuan konselor dengan bertanya pada significant others itee seperti instruktur, supervisor, anggota keluarga, teman. 
Ketika iter mengetahui informasi mengenai itee secara menyeluruh, iter akan lebih mampu mengantisipasi dan merespons secara efektif atas jawaban dan komentar itee. Semakin menyuluruh iter menganalisa itee, maka semakin dalam iter akan memahami mengapa itee memberikan respons dengan cara tertentu dan bagaimana iter harus menghadapinya secara efektif. 

Menentukan pendekatan interviu
Karena interviu konseling bersifat sensitif, maka diperlukan pemilihan pendekatan interviu dengan hati-hati dan peninjauan ulang mengenai prinsip dan asumsi yang mendasari masing-masing pendekatan sebelum melakukan interviu. 
1.	Pendekatan langsung
Dalam pendekatan langsung, iter memegang kontrol selama proses interviu. Iter berperan sebagai ahli atau konsultan yang menganalisa masalah dan menyediakan pedoman untuk aksi penyelesaian masalah. Iter harus mengumpulkan dan mendiskusikan informasi, mendefinisikan dan menganalisa masalah, menyarankan dan mengevaluasi solusi serta menyediakan pedoman untuk beraksi. Pendekatan langsung ini berdasarkan asumsi bahwa iter lebih mengentahui masalah daripada itee dan iter harus menganalisa masalah dan merekomendasikan solusi.
2.	Pendekatan tidak langsung
Dalam pendekatan tidak langsung, itee memegang kontrol selama proses interviu. Itee yang menentukan topik, kapan dan bagaimana topik akan didiskusikan, langkah serta lama interviu. Iter berperan pasif sebagai pembantu dan penolong, membantu itee memperoleh informasi, mendapatkan pencerahan, mendefinisikan dan menganalisa masalah, menemukan serta mengevaluasi solusi. Pendekatan tidak langsung ini berdasarkan pada asumsi bahwa itee lebih mampu daripada iter dalam menganalisa masalah, membuat solusi, dan membuat keputusan yang tepat. 
3.	Pendekatan kombinasi
Dalam banyak interviu konseling, dibutuhkan kombinasi antara pendekatan langsung dan tidak langsung. Iter dapat memulai dengan pendekatan tidak langsung untuk mendorong itee berbicara dan mengungkap masalah beserta penyebabnya. Kemudian, interviu diteruskan dengan pendekatan langsung ketika mendiskusikan kemungkinan solusi atau cara beraksi. Pendekatan langsung dianggap lebih cocok digunakan untuk memperoleh fakta, memberikan informasi, dan membuat diagnosa, sedangkan pendekatan tidak langsung cenderung digunakan untuk membuka interviu dan mengeluarkan informasi spontan yang penting. 

B.	STRUKTUR INTERVIU
Meskipun tidak ada standar format struktural untuk interviu konseling, namun model fase berkelanjutan oleh Echterling, dkk, yang awalnya diciptakan untuk pusat krisis komunitas, ternyata juga dapat digunakan di banyak situasi konseling. Model tersebut juga dapat membantu iter untuk menentukan kapan menggunakan pendekatan langsung, tidak langsung, atau kombinasi. Model fase berkelanjutan tersebut dapat dilihat pada gambar 7.









Afektif						Kognitif	
Membangun suasana yang mendukungMembuat kontrakMenjelaskan peranMengembangkan hubungan	Menilai krisisMenerima informasiMenguatkan informasiMenyatakan ulang informasiBertanya tentang informasi
Integrasi afekMenerima perasaanMenguatkan perasaanMerefleksikan perasaanBertanya tentang perasaanMenghubungkan perasaan pada konsekuensi atau keputusan sebelumnya	Menyelesaikan masalahMenawarkan informasi atau penjelasanMengungkapkan alternatifMengambil keputusanMengerahkan sumber-sumber penguat

Gambar 7. Tahap dalam interviu konseling.

Kotak 1 dan 3 disebut sebagai fase afektif dimana itee menunjukkan perasaan kepercayaannya pada konselor serta perasaan tentang diri dan masalah yang dihadapi. Pendekatan tidak langsung biasanya cocok digunakan untuk fase afektif saat interviu. Kotak 2 dan 4 disebut sebagai fase kognitif dimana melibatkan pikiran tentang masalah dan aksi yang dilakukan untuk menyelesaikan masalah tersebut. Pendekatan direktif atau kombinasi biasanya cocok untuk fase kognitif ini.
Interviu dimulai dengan membangun rapport dan kepercayaan (fase 1), memproses hingga menemukan masalah utama itee (fase 2), menggali lebih mendalam mengenai perasaan itee (fase 3), dan sampai pada keputusan tentang cara untuk beraksi (fase 4). 

C.	PENCIPTAAN SITUASI KONDUSIF DALAM INTERVIU
Suasana dan nada suara akan mempengaruhi level komunikasi yang berhubungan dengan keinginan untuk menunjukkan perasaan dan sikap dari kedua belah pihak.

Tempat
Iter perlu menyediakan suasana yang kondusif untuk konseling seperti tempat yang tenang, nyaman, menjaga privasi, dan bebas dari gangguan. Itee bisa saja sulit untuk terbuka dan berkomunikasi ketika ada orang lain yang mendengar percakapan dengan iter. Oleh karena itu, iter perlu mempertimbangkan lokasi yang netral seperti restoran, taman, atau kantin di mana itee tidak merasa terancam dan lebih merasa santai. 
Apabila memungkinkan, iter bisa menata tempat sehingga komunikasi iter dan itee dapat berjalan lancar. Penelitian menyarankan bahwa situasi merupakan variabel paling penting yang menentukan level pengungkapan diri itee dan bahwa jarak interpersonal yang optimal adalah kurang lebih 1 meter. Banyak itee yang merasa tidak nyaman apabila iter duduk dibelakang meja karena merasa dinilai. Itee lebih memilih duduk di kursi pojok meja (di sisi kanan iter), atau di kursi yang saling berhadapan tanpa ada meja diantara iter dan itee. Ditemukan juga bahwa meja bundar seperti meja makan atau meja dapur lebih disukai itee karena tidak melambangkan kekuatan atau posisi memimpin. 

Pembukaan
Pada menit-menit awal dari sesi konseling, iter perlu menata nada suara secara verbal dan psikologis. Iter perlu menyapa itee dengan nama dengan hangat, sikap yang ramah, natural, dan bersungguh-sungguh. Ketika mengawali sesi konseling, iter perlu mengungkapkan apa yang akan dibicarakan secara jelas, tepat, dan jujur. Apabila terdapat batasan waktu interviu, iter juga harus memberitahukannya kepada itee sehingga dapat menyesuaikan diri dengan waktu. Meski demikian, hal yang lebih penting adalah kualitas interviu, dan bukan pada lamanya interviu. 
Pada tahap rapport, iter berusaha membangun perasaan yang baik dengan itee, dan ini merupakan kesempatan bagi iter untuk menunjukkan perhatian, ketertarikan, kejujuran, keinginan untuk mendengarkan, dan kemampuan untuk mempertahankan kepercayaan. Iter juga dapat menemukan harapan dan ketakutan itee pada interviu serta sikap itee terhadap iter dan sesi konseling secara keseluruhan. 

D.	MELAKSANAKAN INTERVIU
Ketika rapport telah dibangun dan tujuan telah ditetapkan, iter dapat membiarkan itee memulai interviu dengan topik yang paling menarik, terutama ketika itee yang menginginkan konseling. Ini merupakan tahap pertama (seperti pada model fase berurutan), yakni menemukan masalah dan alasan mengapa itee tidak mampu menghadapi atau menyelesaikan masalah yang dihadapi. Iter tidak boleh mendesak itee dalam proses interviu ataupun untuk segera memberikan solusi sebelum benar-benar memahami permasalahan yang dimiliki itee. Itee biasanya akan memberitahu iter apabila telah siap melakukan interviu. Iter perlu untuk mengobservasi petunjuk nonverbal itee dengan seksama, karena ketika petunjuk nonverbal tersebut tidak signifikan, maka hal tersebut dapat mengungkap perasaan terdalam dan intensitas yang dirasakan itee.

Mendengarkan, mengobservasi, dan bertanya
Meskipun iter melakukan banyak peran di setiap konseling, terdapat lima peran dominan yaitu mendengarkan, mengobservasi, bertanya, merespon, dan menginformasikan. Di setiap peran, iter berusaha untuk membantu, berempati, dan menginformasikan.
a.	Mendengarkan (listening)
Mendengarkan merupakan kemampuan paling penting untuk konselor. Untuk mencapai inti masalah, iter harus memberikan perhatian penuh pada kata-kata yang diucapkan itee. Iter tidak boleh menginterupsi atau mengambil alih percakapan. Jika itee berhenti bicara untuk beberapa saat, iter tidak boleh mengobrol untuk mengisi kesunyian. Iter dapat menggunakan kesunyian untuk mendorong itee melanjutkan percakapan.  
b.	Mengobservasi
Iter dapat mengobservasi cara itee duduk, kegelisahan yang dialami, dan bagaimana itee mempertahankan kontak mata. Iter juga perlu memperhatikan suara yang keras, malu-malu, tegang, dan perubahan suara yang terjadi. Observasi tersebut dapat memberikan petunjuk mengenai keseriusan masalah dan kondisi pikiran itee. Ketika iter ingin mencatat atau merekam interviu, iter perlu menjelaskan alasannya dan menghentikannya ketika hal itu dapat mempengaruhi jalannya interviu.
c.	Bertanya 
Bertanya memainkan peranan penting dalam interviu, namun mengajukan banyak pertanyaan adalah kesalahan. Terlalu banyak pertanyaan akan mengganggu interviu, merubah topik terlalu cepat, serta dapat merusak alur pengungkapan diri itee. Sejumlah pertanyaan, sering ditanyakan secara cepat sehingga mengurangi kesempatan itee merespon dan menghilangkan kesempatan itee untuk bertanya. Oleh karena itu, iter harus berhati-hati dengan pertanyaan “kenapa” yang menuntut penjelasan dan pembenaran serta yang dapat menyudutkan itee.


Merespon dan menginformasikan
Iter menghabiskan waktu lebih lama untuk merespon pertanyaan dan menginformasikan permintaan. Berikut ini beberapa pendekatan untuk merespon dan menginformasikan, yakni sebagai berikut:
a.	Pendekatan berpusat pada klien
Gambar 8 menunjukkan mengenai model informasi dan respon dalam interviu konseling menurut Turner dan Lombard.
Model tersebut menggambarkan bahwa itee dalam interviu konseling akan sering berbicara tentang (1) objek, peristiwa, ide, konsep, dan lain-lain, (2) orang lain, atau (3) dirinya. Iter diminta untuk memberi prioritas atau respon pada topik tentang diri karena hal tersebut merupakan fokus utama dari interviu. Iter dapat merespon informasi tentang diri dengan (1) memberi opini, saran, atau usulan, (2) menginterpretasikan apa yang dikatakan itee, (3) menerima atau mengklarifikasi apa yang itee dari persepsinya.
 






  
  
  





Gambar 8. Informasi dan Respons dalam Interviu Konseling

Iter dapat merespon perkataan itee tentang diri pada level (1) isi, (2) perasaan yang nampak, (3) perasaan yang tidak nampak. Selanjutnya, Iter harus merespon perasaan yang (1) positif, (2) ambivalen, (3) negatif.   
b.	Reaksi dan respon yang  tidak langsung
Reaksi dan respon yang tidak langsung mendorong itee untuk tetap berkomentar, berusaha menganalisa ide dan solusi, dan kemudian menjadi percaya diri. Iter tidak menawarkan informasi, bantuan, atau melakukan evaluasi terhadap itee, mengenai ide atau aksi yang mungkin dilakukan. Reaksi dan respon yang tidak langsung digunakan dalam fase 1, 2, dan 3 dari model fase interaksi sebelumnya. Ketika bereaksi dan merespon dengan cara tidak langsung, iter harus waspada pada perilaku nonverbal itee. Ekspresi wajah, intonasi suara, dan gerak tubuh harus menunjukkan ketertarikan dan menunjukkan level empati yang tinggi. 
c.	Reaksi dan respon tidak langsung
Iter perlu memberi jawaban yang spesifik, namun ketika tidak memiliki informasi yang cukup, iter dapat mengatakannya dengan jujur dan berjanji akan mendapatkannya. Iter dapat mendorong atau menentramkan itee dengan menyatakan bahwa perasaan, reaksi atau simtom tertentu normal dan terduga, seperti:
Itee	: Saya merasa mudah marah tanpa alasan jelas
Iter	: Itu biasa ketika seseorang sedang mengalami stres.
Ada beberapa pernyataan yang dapat menghilangkan rasa percaya dan hormat itee dalam menghadapi situasi yang sulit, yakni pernyataan menentramkan yang tidak realistis, seperti “Semua akan baik-baik saja”, “Tidak ada yang perlu dikhawatirkan”. Selain itu, iter juga harus menghindari kalimat klise seperti “Selalu ada hikmah di balik masalah”, “Suatu hari nanti Anda akan melihat kembali dan tersenyum melihatnya”, dan kalimat lainnya. 
d.	Reaksi dan respon langsung
Reaksi dan respon langsung dapat memberikan dorongan dan informasi untuk saran dan evaluasi atau penilaian yang ringan. Terdapat beberapa tipe dalam reaksi dan respon langsung ini, yakni:
	Iter mendukung ide itee dan mendorong tindakan.
Itee	: Saya tidak tahu apakah saya mampu mengatasi beban kerja ini
Iter	: Kenapa tidak Anda coba saja?
	Secara halus mempertanyakan komentar itee. Iter harus bijak dan hati-hati dalam mengajukan pertanyaan ini.
Itee	: Saya tidak dapat mengatakan pada Ria kalau saya mengkhianatinya
Iter	: Apakah Anda pikir dia curiga?
	Iter menyediakan informasi dan pilihan pribadi ketika ditanya, seperti:
Itee	: Apakah Anda akan bekerja untuk beberapa tahun sebelum memutuskan kuliah lagi?
Iter	: Ya, karena saya percaya pengalaman itu penting ketika melanjutkan ke jenjang profesi psikolog.
e.	Reaksi dan respon yang sangat langsung
Reaksi dan respon yang sangat langsung digunakan untuk kondisi khusus. Usulan dan saran yang ringan diganti dengan ultimatum dan saran yang tegas, untuk dilakukan di fase 4. 
Itee	: Apa yang harus saya lakukan?
Iter	: Ini yang dapat Anda lakukan. Potong kartu kredit Anda. Buat perencanaan keuangan bulanan. Beli baju baru sekali setahun, dan batasi pengeluaran untuk bersenang-senang sampai Rp. 100.000,- perminggu.
Respon dan reaksi sangat langsung ini paling cocok digunakan untuk masalah perilaku sederhana dan bukan pada masalah yang kompleks yang merupakan kebiasaan dalam jangka waktu lama dan melibatkan kepercayaan dan sikap yang tertanam kuat. Iter di sini berperan sebagai penolong, bukan diktator, karena perubahan atau solusi harus datang dari itee.

Menutup Wawancara
Penutupan interviu sangat penting bagi kesuksesan seluruh proses interviu. Apabila itee merasa terpojok, kemajuan selama interviu dapat hilang, termasuk hubungan positif yang telah dibangun secara hati-hati. Terdapat sejumlah panduan untuk menutup interviu konseling, seperti (a) kedua belah pihak memberitahu kapan harus mengakhiri proses interviu; (b) Iter tidak boleh memulai topik baru ketika interviu hampir berakhir; (c) jangan mengharapkan interviu selesai dengan penyelesaian semua solusi; (d) sudah cukup bagi iter ketika itee mampu dan mau membicarakan masalahnya atau mengungkapkan perasaannya; (e) iter tidak perlu terlalu berfokus pada harapan yang tidak terpenuhi, karena keduanya adalah manusia biasa yang dapat melakukan kesalahan; (f) iter tetap terbuka untuk perbincangan selanjutnya; (g) iter menutup interviu dengan jujur dan sungguh-sungguh. 
 
Mengevaluasi Interviu
Iter perlu memikirkan dengan hati-hati dan kritis mengenai interviu konseling yang dilaksanakan. Iter perlu menjadi realistis ketika iter tidak dapat berhasil secara penuh pada semua interviu konseling yang dilakukan. Pertanyaan berikut ini dapat menjadi pedoman untuk melakukan evaluasi setelah interviu:
1.	Persiapan sebelum interviu
a.	Seberapa menyeluruhkah iter meninjau ulang atas materi sebelum melaksanakan interviu?
b.	Seberapa baikkah iter mengenali dirinya dan menyadari kemampuan konseling yang dimiliki?
c.	Seberapa efektifkah iter menilai kemampuan komunikasi dan interaksi dengan orang lain?
d.	Seberapa menyeluruhkah iter meninjau kembali atas pertanyaan-pertanyaan yang diajukan untuk mendapatkan informasi yang penting dan membuat keputusan?
e.	Seberapa menyeluruhkan iter meninjau kembali atas pertanyaan-pertanyaan yang mungkin ditanyakan oleh itee dan bagaimana iter meresponnya?
f.	Seberapa sukseskah iter membangun suasana dan tempat yang mendukung keterbukaan dan kedekatan?
2.	Menyusun interviu
a.	Seberapa efektif pembukaan interviu?
b.	Seberapa efektif iter menggabungkan pendekatan langsung dan tidak langsung?
c.	Seberapa efektif dan sempurna iter menjelaskan semua pilihan?
d.	Seberapa efektif penutupan interviu?
3.	Ketrampilan interviu
a.	Seberapa ahlikan iter dalam bertanya?
b.	Apakah respond dan reaksi yang iter berikan sudah sesuai?
c.	Bagaimana tempo dari interviu, terlalu cepat atau terlalu lambat?
d.	Seberapa efektifkah iter berkomunikasi dengan semua yang terlibat dalam interviu?
e.	Seberapa efektifkah iter memotivasi itee untuk berkomunikasi? 
f.	Apakah iter dapat membuat catatan penting tanpa mengganggu itee atau proses interviu?
g.	Seberapa efektif iter mendengarkan untuk dapat memahami secara keseluruhan, empati, evaluasi, dan resolusi?
4.	Ketrampilan konseling
a.	Seberapa baikkah iter beradaptasi pada itee dan situasi?
b.	Seberapa efektifkan iter membantu itee dalam memunculkan insight dan mengambil keputusan?
c.	Seberapa efektifkan iter menemukan masalah yang sebenarnya?
d.	Apakah iter berusaha teralu keras untuk disukai oleh itee?
e.	Apakah iter membuat janji-janji yang belum tentu dapat ditepati?
f.	Apakah iter menyetujui apa yang seharusnya tidak disetujui?
g.	Apakah iter mencoba untuk mengatasi masalah yang diluar jangkauan atau keahlian iter?
h.	Bagaimana respon, umpan balik dan pemaparan rekomendasi yang iter lakukan dapat meningkatkan kemungkinan itee untuk mengikutinya?

1.2.2. Latihan
1.	Lakukan interviu terhadap tiga macam konselor: konselor perkawinan, konselor siswa, dan konselor keuangan. Temukan persamaan dan perbedaan pendekatan dan teknik yang mereka gunakan, pelatihan yang mereka punyai, cara mereka merekomendasikan konselor di pekerjaan mereka, serta makna konselor yang sukses bagi mereka
2.	Pilihlah satu dari kasus bermain peran konseling dan kembangkan pendekatan yang menyeluruh untuk kasus, dimulai dengan menyusun ruangan dan perabotan. Tentukan bagaimana memulai interviu, pertanyaan yang akan ditanyakan, memperkenalkan diri, Reaksi dan respon yang akan digunakan,  solusi yang akan disarankan, yang akan dilakukan dan tidak dilakukan untuk menolong itee secara penuh, serta bagaimana Anda akan menutup interviu.

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A.	Pilihlah jawaban yang paling tepat!
1.	Berikut adalah beberapa hal dari itee yang dapat mempengaruhi efektivitas konseling:
a.	Kepribadian
b.	Jenis kelamin
c.	Bahasa nonverbal
d.	Sikap 
2.	Reaksi dan respon di mana iter memberikan dorongan dan informasi untuk saran dan evaluasi atau penilaian yang ringan, adalah:
a.	Reaksi dan respon yang sangat tidak langsung
b.	Reaksi dan respon yang tidak langsung
c.	Reaksi dan respon yang sangat langsung
d.	Reaksi dan respon yang langsung
3.	Perhatikan pernyataan berikut:
1)	Seberapa efektifkah iter berkomunikasi dengan semua yang terlibat dalam interviu?
2)	Seberapa sukseskah iter membangun suasana dan tempat yang mendukung keterbukaan dan kedekatan?
3)	Seberapa efektif iter mendengarkan untuk dapat memahami secara keseluruhan, empati, evaluasi, dan resolusi?
4)	Seberapa efektifkan iter membantu itee dalam memunculkan insight dan mengambil keputusan?
5)	Seberapa efektif iter menggabungkan pendekatan langsung dan tidak langsung?
Berdasarkan pernyataan tersebut, yang termasuk pertanyaan pedoman dalam melakukan evaluasi, terkait dengan ketrampilan intreviu adalah:
a.	1) dan 5)
b.	1) dan 3)
c.	2) dan 5)
d.	3) dan 4)
4.	Deskripsikan bahasa nonverbal yang menujukkan bahwa iter sedang mendengarkan itee dengan sekasama 
5.	Apa yang harus dilakukan iter ketika sedang membangun rapport dengan itee


1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:
Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
					             5
Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang


1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat penguasaan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah. 

1.3.4. Rangkuman
Interviu konseling dilakukan untuk menolong individu memperoleh pemahaman (insight) atas masalah fisik, mental, emosional, atau sosial serta menemukan cara untuk menghadapinya. Persiapan dilakukan untuk menemukan bagaimana mendengarkan, mengajukan pertanyaan, memberitahu, menjelaskan, merespon, dan menghubungkannya dengan tiap interviu. 
Persiapan untuk melakukan interviu konseling adalah mengenali diri sebagai iter, mengenali itee, dan menentukan pendekatan interviu (secara langsung, tidak langsung, atau gabungan dari keduanya). Terkait dengan struktur interviu, Interviu dimulai dengan membangun rapport dan kepercayaan, memproses hingga menemukan masalah utama itee, menggali lebih mendalam mengenai perasaan itee, dan sampai pada keputusan tentang cara untuk beraksi. 
Penciptaan situasi yang kondusif, berhubungan dengan tempat yang nyaman bagi itee untuk menceritakan masalahnya, penempatan barang atau furnitur yang tepat, serta waktu yang tepat untuk melaksanakan interviu. Pembukaan juga harus dilakukan dengan hangat, sehingga dapat membangun rapport yang kemudian berguna untuk pelaksanaan interviu konseling. 
Pelaksanaan interviu terkait dengan bagaimana iter mendengarkan, mengobservasi, bertanya, merespon, dan menginformasikan pada itee mengenai suatu topik tertentu. Penutupan interviu harus dilakukan secara hati-hati, sedangkan pada saat mengevaluasi interviu, iter perlu menjadi realistis ketika iter tidak dapat berhasil secara penuh pada semua interviu konseling yang dilakukan.

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.	B
2.	D
3.	B
4.	Bahasa nonverbal yang menunjukkan keinginan untuk mendengarkan: berhadapan langsung dengan orang yang diajak berbicara, menunjukkan gestur keterbukaan, tubuh agak condong ke arah orang lain, relatif santai, menjaga kontak mata, mengungkapkan perhatian melalui ekspresi wajah dan mengungkapkan beberapa kata seperti “um-hmm” dan “ya..”. Itee juga cenderung menginterpretasikan senyuman, postur dan gestur tubuh yang memperhatikan sebagai bukti kehangatan dan antusiasme.
5.	Iter berusaha membangun perasaan yang baik dengan itee, dengan menunjukkan keterbukaan, kemauan untuk mendengarkan, kehangatan, dan penerimaan.
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Self-disclosure	:	Mengungkapkan reaksi atau tanggapan diri terhadap situasi yang sedang dihadapi serta memberikan informasi tentang masa lalu yang relevan.
Rapport	:	Proses mempertahankan atau mengembangkan hubungan antara iter dan itee dengan menciptakan perasaan akan adanya niat baik dan kepercayaan.
Significant others	:	Individu yang memiliki peran penting terhadap kehidupan itee/klien.
Empati		Kemampuan untuk mengenali, mempersepsi, dan merasakan perasaan orang lain.

















POKOK BAHASAN XII
INTERVIU PELAYANAN KESEHATAN

















1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Interviu pelayanan kesehatan dapat terjadi di berbagai situasi, seperti saat pengobatan, pemeriksaan medis, operasi kecil, operasi besar, pengobatan jangka panjang pada penyakit yang bisa disembuhkan atau penyakit yang tidak bisa disembuhkan. Interviu yang dilakukan biasanya bersifat emosional, misalnya melibatkan rasa malu ketika mengungkap hasil pemeriksaan oleh ginekolog (ahli dalam penyakit sistem reproduksi perempuan), kebahagiaan atas kelahiran anak, ataupun rasa takut terhadap hasil diagnosa. Dalam interviu pelayanan kesehatan, penyedia layanan kesehatan seperti dokter, bidan, mantri, perawat akan bertindak sebagai iter, dan konsumen dalam hal ini sering disebut pasien akan bertindak sebagai itee. Hubungan yang terjalin antar iter dan itee dapat hanya berlangsung beberapa menit (konsultasi singkat) ataupun bertahun-tahun.
Komunikasi antar iter dan pasien memainkan peranan penting dalam pelayanan kesehatan dan kepuasan pasien. Interviu ini melibatkan kegiatan pencarian, penyediaan dan verifikasi informasi. Ketiga kegiatan tersebut membantu penyedia layanan kesehatan untuk menetapkan diagnosa dan proses pengobatan pasien. Selama proses interviu, Iter dapat bertindak sebagai pencari informasi, memberi informasi, dan penasehat. Iter yang baik harus tahu bagaimana bekerja dengan berbagai macam kepribadian dan permasalahan dari itee.   

1.1.2. Relevansi
Pemahaman mengenai interviu pelayanan kesehatan akan memberi gambaran teoritik dan praktis mengenai situasi-situasi yang melibatkan jenis interviu ini. Gambaran tersebut akan membantu mahasiswa ketika menghadapi kondisi yang membutuhkan pengaplikasian interviu pelayanan kesehatan, dengan mempertimbangkan hal-hal etis ketika melaksanakannya. 

1.1.3.1. Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan dan mempraktekkan interviu pelayanan kesehatan.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar 
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menguraikan relasi, dan informasi dalam interviu pelayanan kesehatan.
2.	Menjelaskan penggunaan konseling dalam interviu pelayanan kesehatan.
3.	Merancang dan mendemonstrasikan interviu pelayanan kesehatan.

1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
A.	RELASI DALAM INTERVIU PELAYANAN KESEHATAN
Hubungan antara penyedia layanan kesehatan dan pasien merupakan hal yang krusial karena relasi yang terjadi akan menentukan seberapa mudahnya pertukaran informasi kesehatan yang relevan dari pasien ke petugas medis atau sebaliknya. Relasi ini juga akan menentukan koordinasi dari usaha penyembuhan, ketersediaan dukungan emosional antar pasien dan penyedia layanan kesehatan. 
Namun demikian, hubungan antara penyedia layanan kesehatan dengan pasien sering terjadi ketimpangan. Penyedia layanan kesehatan yang profesional terbiasa berbicara dengan istilah ilmiah yang sulit dipahami oleh masyarakat umum, bersikap terlalu formal ketika berkomunikasi dengan pasien seperti jarang melibatkan emosi dan menggunakan seragam. Sebaliknya, pasien biasanya tidak menggunakan seragam, memiliki sedikit pengetahuan tentang medis, tidak biasa mengontrol diri, berada di lingkungan asing dan mengancam, melihat situasi sebagai krisis, berada di kontinum rasa sakit yang berat, atau cemas pada masalah hidup dan mati.  
Akibatnya, baik pasien maupun penyedia layanan kesehatan merasa tidak puas dengan relasi yang terjadi. Pasien mengeluhkan penyedia layanan kesehatan yang kurang ramah dan hangat, kurang komunikatif dengan pasien dan keluarga, berlebihan dalam menggunakan istilah medis, serta penjelasan yang kurang memuaskan. Di sisi lain, profesional kesehatan mengeluhkan harapan pasien yang tidak realistis, kontrol diri dan kegagalan pasien mengikuti instruksi-instruksi yang diberikan. Padahal hubungan yang buruk akan mempengaruhi kondisi fisik dan psikologis pasien. Oleh karena itu, sangat penting untuk mewaspadai persepsi, peran, dan kekuatan yang membentuk hubungan layanan kesehatan agar dapat saling memahami dan meningkatkan komunikasi di setting layanan kesehatan.  

Perspektif penyedia layanan kesehatan
Kualitas pelayanan kesehatan didasarkan pada kriteria klinis dan teknis, ketrampilan medis, dan perlakuan medis terhadap pasien. Penyedia layanan kesehatan juga menganggap kedatangan pasien sebagai hal yang relatif rutin, dan prosedur penanganan dan interpretasi yang dilakukan terhadap keadaan pasien sudah akurat. 
Penyedia layanan kesehatan memandang pasien sebagai orang yang mengalami gangguan emosional, bersikap kekanak-kanakan, minim dalam pengetahuan dan pemahaman medis. Menurut perspektif penyedia layanan kesehatan, pasien yang baik adalah yang kooperatif, tenang, penurut, dan tidak agresif. Pasien yang baik cenderung mendapat perlakuan dan pengobatan daripada pasien yang dianggap buruk. 

Perspektif pasien
Tidak seperti penyedia layanan kesehatan yang melihat kunjungan medis sebagai kegiatan rutin, pasien melihat situasi itu sebagai kegiatan yang menakutkan dan serba tidak menentu, terutama jika pasien memiliki kesehatan yang baik; dan ketika individu merasa tidak menentu dan cemas, mereka biasanya memonitor perilaku dan komunikasi dirinya dan penyedia layanan kesehatan. 
Ketika seseorang mencari perawatan medis, seringkali hal tersebut merupakan langkah terakhir karena rasa sakit yang sudah tidak tertahankan lagi, sehingga orang tersebut mau mengakui secara terbuka bahwa masalah kesehatan sudah di luar kontrolnya dan mereka harus mencari bantuan. Individu yang berada pada posisi tersebut merasa kecewa pada dirinya sendiri dan merasa bersalah, lemah, atau tidak sanggup. Terlebih, jika masalah kesehatan mempengaruhi penampilan atau membuatnya kehilangan organ atau anggota badan, pasien akan merasa “tidak utuh” dan dapat mengalami perubahan dalam kepribadian, ego, citra diri, dan identitas. 
Ketika penyedia layanan kesehatan lebih berfokus pada diagnosa, teknologi dan penanganan, pasien lebih berfokus pada sakit yang mereka derita dan pelayanan yang mereka terima. Pelayanan yang baik seringkali diidentikkan dengan penanganan personal, komunikasi interpersonal, dan pembangunan hubungan; mendengarkan, empati, kehangatan, komunikatif, dan kemampuan untuk menjelaskan dengan cara yang dapat dimengerti, daripada dengan penjelasan ilmiah. 
Menghadapi masa depan yang tidak pasti membuat pasien dan keluarga merasa takut sehingga akan mempengaruhi perspektif mereka. Ditambah lagi, kondisi di mana pasien dikelilingi oleh figur otoriter dengan jas lab, seragam dan jas yang memperlihatkan kekuatan tanpa batas untuk merawat atau menolak permintaan sederhana dan berbagi informasi. Akhirnya, mereka dapat merasa bahwa kehidupan berada di luar kontrolnya, dan harus mencoba menjadi lebih sabar, berani dan kooperatif, yang biasanya berarti diam. 
Dalam kondisi tersebut, pasien bereaksi dengan berbagai cara. Beberapa menjadi egois dan mengembangkan harapan yang tidak realistis pada penyedia layanan kesehatan. Beberapa yang lain menjadi sangat kolot, kaku, dan mudah curiga. Sebagian yang lain menarik diri atau menjadi sangat dependen; beberapa bahwa ingin tetap sakit untuk mendapatkan perhatian, lari dari kehidupan nyata, atau mengakhiri hidup.   
Komunikasi interpersonal yang buruk dapat menyebabkan adanya ketidakpuasan, ketidakpatuhan pasien, keinginan untuk berganti penyedia layanan kesehatan. Oleh karena itu, hubungan yang baik seperti rasa saling percaya, kerjasama, pengungkapan diri secara penuh, umpan balik yang berarti, dan berbagi informasi merupakan hal yang sangat dibutuhkan dalam relasi pelayanan kesehatan. 

Cara untuk Meningkatkan Hubungan Interpersonal
Penelitian baru-baru ini menunjukkan penyedia layanan kesehatan mulai melihat pentingnya komunikasi dua arah dan percaya bahwa membangun hubungan yang efektif menjadi tanggung jawab penyedia layanan kesehatan. 
Cara untuk meningkatkan hubungan interpersonal dapat melalui pelatihan yang mampu meningkatkan kemampuan komunikasi dan dapat secara signifikan meningkatkan kepuasan pasien. Kedua pihak dapat mengurangi kesenjangan emosional dengan mengembangkan dialog dua pihak mengenai perasaan daripada monolog satu pihak mengenai hal teknis. Zakus, dkk (dalam Stewart & Cash, 2000, h.370) mengemukakan lima cara yang dapat digunakan penyedia layanan kesehatan untuk meningkatkan hubungan positif dengan pasien:
a.	Berusaha untuk tenang, percaya diri, dan nyaman.
b.	Menunjukkan ketertarikan pada pasien sebagai individu.
c.	Mempertahankan objektivitas.
d.	Menjadi tulus dan jujur.
e.	Mempertahankan kontrol terhadap struktur interviu yang sesuai tanpa mengganggu pihak lain.

B.	INFORMASI DALAM INTERVIU PELAYANAN KESEHATAN
Penyedia layanan kesehatan menghabiskan waktu yang cukup banyak untuk menemukan informasi penting dari pasien untuk mendiagnosa masalah dan penanganan yang dapat dilakukan. Hal pertama yang dapat dilakukan adalah mengidentifikasi dan menemukan hambatan untuk memperolah informasi, kemudian menawarkan saran agar dapat memperoleh informasi yang lebih efektif.
Hambatan-hambatan untuk memperoleh informasi
1.	Faktor fisik dan emosional seringkali membuat itee mengalami kesulitan untuk mengingat atau menyampaikan kembali informasi yang dimiliki secara akurat dan menyeluruh. Pasien yang takut dan cemas, biasanya secara tidak sengaja tidak memberikan informasi yang lengkap mengenai sejarah medis yang dimiliki, ataupun secara sengaja meminimalkan simtom yang dialami untuk mendapatkan diagnosis yang baik. Begitu pula ketika pasien merasa malu, yang membuat mereka menyamarkan masalah yang sebenarnya dan membuat pernyataan rasionalisasi seperti “Anda tahu bagaimana perempuan”. Kedalaman pengungkapan diri (self-disclosure) oleh pasien akan semakin dangkal ketika pasien merasa tidak percaya pada petugas pelayanan kesehatan, yang kemudian membuat mereka menjawab dengan singkat dan berharap segera mengakhiri interviu. 
2.	Metode wawancara yang digunakan. Metode wawancara dengan daftar panjang berupa pertanyaan tertutup, seringkali lebih menimbulkan masalah daripada menyelesaikan masalah yang ada. Pertanyaan tersebut membuat pasien merasa tidak nyaman dan kecewa karena merasa tidak ada yang dilakukan untuk mengatasi masalahnya. Pasien juga mudah marah ketika menanggapi serangkaian pertanyaan yang tampaknya tidak relevan dengan kondisi kesehatan pasien. Berikut contoh wawancara:
Dokter: Apa dada Anda nyeri?
Pasien: Tidak. (dengan kuat)
Dokter : Apa saja yang membuat nafas tidak teratur?  
Pasien : Tidak (hampir kuat)
Dokter : Apa Anda punya masalah menelan?
Pasien : Tidak (lemah)
Dokter : Apa ada alergi?
Pasien : (menggelengkan kepala)
3.	Seri pertanyaan tertutup “Rapid-Fire” dilakukan dengan mengajukan pertanyaan secara cepat, menuntut dan menginginkan jawaban yang singkat seperti “ya-tidak”, tidak membutuhkan penjelasan, dan terkesan tergesa-gesa. Namun demikian, dalam menggunakan pertanyaan ini, penyedia layanan kesehatan berasumsi bahwa pasien mengetahui istilah-istilah medis, sehingga sering terjadi pasien tidak memahami pertanyaan dan memberikan jawaban yang salah. 
4.	Ketika penyedia layanan kesehatan menggunakan istilah medis dan pasien jarang mengklarifikasinya. Terkadang pasien tidak menyadari ketidakpahamannya hingga mereka mencoba mengikuti pengobatan yang direkomendasikan atau baru mengerti setelah dijelaskan orang lain. Selain itu, terdapat pula pertanyaan ambigu yang sering diajukan, seperti “Apakah Anda sering mengalami gangguan tidur?” atau “Apakah Anda merasa lelah?”. Pertanyaan tersebut ambigu terkait dengan makna “sering”, karena semua orang mengalami pasti pernah bahkan sering merasa lelah atau mengalami kesulitan untuk tidur. 
5.	Faktor budaya dan kepribadian juga berpengaruh pada keinginan pasien untuk mengumpulkan informasi. Faktor seperti pengetahuan pasien tentang penyakit, kemampuan untuk menyiapkan pertanyaan selama interviu, dan kemampuan untuk bertanya secara spontan selama interviu dapat mempengaruhi proses dan hasil dari pencarian informasi.    

Cara untuk meningkatkan perolehan informasi
Banyak cara yang dapat dilakukan untuk memperoleh informasi dalam interviu kesehatan:
a.	Membangun suasana di mana pasien merasa bebas untuk bertanya dan berpendapat, serta mengungkapkan perasaan. Rasa kerjasama diantara kedua pihak akan membawa pada pemerolehan informasi yang lebih banyak dan berpengaruh pula pada kepuasan dan kepatuhan pasien akan instruksi.
b.	Membuka sesi interviu dengan salam seperti “selamat pagi” atau “apa kabar”. Penyedia layanan kesehatan dapat memperkenalkan diri pada pasien atau keluarga pasien, juga memberikan penjelasan secara singkat dengan bahasa yang mudah dipahami pasien. 
c.	Penyedia layanan kesehatan menggunakan pendekatan individual daripada pendekatan rutin kepada pasien, sehingga metode interviu yang digunakan dapat disesuaikan dengan kondisi pasien. Penyedia dapat mengurangi ketakutan pasien dengan menjelaskan prosedur pemeriksanaan dengan cermat, penuh perhatian dan santai, memperlakukan orang lain secara adil. 
d.	Menggunakan komunikasi dua arah atau timbal balik, sehingga pasien dapat secara bebas mengajukan pertanyaan, menyediakan informasi yang lebih luas, dan mengomentari apa yang penyedia katakan. Penyedia layanan kesehatan mendorong pasien untuk berpartisipasi aktif dengan memberi jeda ketika berbicara, menjaga kontak mata, dan menunjukkan bahasa nonverbal.
e.	Mengawali sesi interviu dengan pertanyaan-pertanyaan terbuka dan secara bertahap menyempit ke gejala spesifik, diagnosis, dan pengobatan. Pertanyaan terbuka mengkomunikasikan ketertarikan pada apa harus dikatakan oleh itee serta menunjukkan bahwa penyedia percaya bahwa itee akan memberikan informasi yang berguna, yang mungkin belum terpikirkan oleh penyedia.  Misalnya dengan pertanyaan “Ceritakan tentang dirimu”, “Ceritakan tentang kondisi kehidupan Anda sekarang”.
f.	Saat pasien menanggapi pertanyaan, penyedia layanan kesehatan perlu mendengarkan dengan seksama dan aktif. Penyedia layanan kesehatan perlu menghindari interupsi saat pasien berbicara, kecuali ketika itee sudah terlalu larut dalam emosinya. Beberapa penyedia menggunakan “empathic opportunity terminators” untuk mengarahkan kembali arah interviu dan memotong pembicaraan pasien yang terlalu jauh serta tidak relevan. Penyedia perlu menghindari kalimat yang menyudutkan seperti “Benar, Oke, dan Bagus”, menerka jawaban pasien, dan mengajukan pertanyaan secara beruntun. 

C.	PERAN KONSELING
Sebagian besar penyedia layanan kesehatan dilatih untuk berorientasi pada tugas, sehingga mereka cenderung untuk menekankan pada ketrampilan verbal untuk mencapai kepatuhan pasien daripada empati untuk mencapai pemahaman dari masalah non-fisik. Dengan adanya keinginan untuk menangani individu secara keseluruhan, penyedia layanan kesehatan perlu menjadi konselor untuk menolong pasien dalam memahami dan menghadapi masalahnya, apakah itu masalah fisik atau bukan. Namun demikian, terdapat banyak hambatan yang menghalangi konseling dalam setting layanan kesehatan.

Hambatan konseling yang efektif
Pasien dan keluarga seringkali membuat konseling menjadi lebih sulit dengan menjadi diam, menarik diri, atau mengeluhkan masalah fisik daripada kondisi psikologis yang dirasakan. Di sisi lain, ahli layanan kesehatan menghabiskan waktu yang sedikit untuk berbincang dengan pasien karena mereka memiliki banyak tugas untuk dikerjakan dan melihat perbincangan sebagai aktivitas sosial dan bukan kegiatan perawat atau dokter. Banyak penyedia yang lebih banyak berbicara dibandingkan mendengarkan dan melakukan observasi, bahkan mereka  jarang melihat pasien selama interaksi berlangsung. 
Penyedia layanan kesehatan seringkali menggunakan teknik blocking untuk menghindari konseling ataupun terlibat di dalamnya. Beberapa membuat gurauan atau menolak keseriusan masalah, yang lainnya melanjutkan perbincangan yang tidak mengancam. Contoh perbincangan yang melibatkan “blocking” adalah:
Perawat      :   Ini dia, tuan.. Ok? (menyerahkan beberapa obat pada pasien)
Pasien	: Terima Kasih. Apakah Anda tahu, Saya tidak bisa merasakan apapun dengan tangan Saya akhir-akhir ini.
Suster	: Benarkah? (dorongan minimal)
Pasien	: Tidak, saya mencoba mengambil pisau dengan tangan saya, tapi saya tidak dapat menyentuh pisau itu
Suster	: Ah, begitu.. nanti saya akan berbicara pada Anda lagi! (berjalan keluar)
Penyedia layanan kesehatan harus memahami dirinya sendiri, terutama reaksi mereka terhadap situasi konseling dan faktor luar yang mungkin mempengaruhi. Misalnya dokter yang mengalihkan pembicaraan ketika pasiennya membicarakan tentang kematian ayahnya ke pembicaraan mengenai ibunya. Dokter merasa khawatir pasien akan menangis ketika menceritakan mengenai mendiang ayahnya. Namun demikian, apa yang terjadi adalah bahwa ayah dokter tersebut juga telah meninggal beberapa bulan yang lalu, sehingga pengalihan tersebut merupakan usaha untuk melindungi dirinya sendiri, dan bukan pasiennya. 

Pedoman untuk konseling yang efektif di pelayanan kesehatan
Pedoman dan prinsip yang sama dengan pedoman pada interviu konseling, dapat diterapkan di setting pelayanan kesehatan, dan melakukan setiap interviu dengan 5 faktor yang terkait, yakni empati, kepercayaan, kejujuran, validasi (ketika seseorang merasa diterima dan dihargai atas apa yang dikatakan) dan perhatian. 
Penting bagi penyedia untuk menyisakan waktu agar dapat berbincang bersama pasien dan berusaha membangun hubungan dekat. Mungkin hanya beberapa menit dapat sangat berarti bagi hubungan yang terjalin dan terapi yang bagus untuk kedua pihak. Penyedia harus mengusahakan kerjasama dalam interviu dengan menunjukkan rasa hormat atas agenda pasien dan mendorong sensitivitas. Konseling tersebut akan efektif ketika informasi dapat diberikan dan dievaluasi, mengidentifikasi dan mempertimbangkan penanganan yang mungkin dilakukan, dan melaksanakan penanganan dengan sukses. 
Penyedia dapat menggunakan pendekatan langsung, tidak langsung dan kombinasi untuk meningkatkan komunikasi dan pengungkapan diri. Aktif (pendekatan langsung) dapat dilakukan ketika pasien pasif dan tidak dapat berpartisipasi. Pendekatan sebagai penasihat (tidak langsung) dilakukan ketika pasien adalah penurut karena penyakit akut dan bukan pada kapasitas penuh. Pendekatan partisipasi bersama (kombinasi langsung dan tidak langsung) dilakukan untuk pengumpulan data, memecahkan masalah, dan mengatur penyakit dari pasien yang terlibat penuh. 

1.2.2. Latihan
1.	Kunjungi seseorang atau teman yang sedang dirawat di Rumah Sakit di komunitas Anda. Observasi bagaimana doker, perawat dan pegawai lainnya berinteraksi dengan pasien. Temukan bagaimana posisi mereka dalam hirearki pelayanan kesehatan dapat mempengaruhi hubungan mereka dengan teman Anda, serta temukan kekuatan dan kelemahan dari teknik komunikasi mereka.
2.	Kunjungi bangsal anak-anak di rumah sakit daerah. Observasi bagaimana dokter, perawat, ahli teknik, mantri dan pegawai berbicara dan berinteraksi dengan pasien muda. Temukan bagaimana proses komunikasi dan teknik mewawancarai telah disesuaikan untuk pasien anak-anak, serta masalah komunikasi yang mereka alami pada pasien dengan perbedaan level usia. 
3.	Lakukan interviu terhadao tiga penyedia layanan kesehatan yang berbeda (perawat, praktisi perawat, dokter, ahli teknik, apoteker, dokter gigi, terapis fisik) tentang teknik memberikan informasi. Temukan bagaimana mereka menyampaikan informasi sehingga dapat dipahami, diingat, dan diikuti, masalah yang paling sering dialami dengan pemberian informasi, serta bagaimana mereka mencoba mengatasi masalah tersebut.

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A.	Pilihlah jawaban yang paling tepat!
1.	Perhatikan pernyataan berikut:
1)	Pasien mengeluhkan penjelasan yang tidak mencukupi
2)	Pasien mengeluhkan penanganan penyedia secara teknis
3)	Penyedia mengeluhkan pasien yang memiliki banyak pertanyaan seputar informasi
4)	Penyedia mengeluhkan harapan pasien yang tidak realistis
Diantara pernyataan tersebut, mana pernyataan yang benar menyatakan tentang komunikasi yang terjalin antara penyedia dan pasien.
a.	1) dan 3)
b.	1) dan 4)
c.	2) dan 3)
d.	2) dan 4)
2.	Berikut adalah beberapa alasan penyedia kesehatan enggan memberikan infromasi, kecuali:
a.	Penyedia layanan kesehatan tidak ingin terlibat
b.	Penyedia layanan kesehatan khawatir dengan reaksi pasien
c.	Penyedia layanan kesehatan tidak diijinkan memberi informasi yang lengkap
d.	Penyedia layanan kesehatan khawatir memberi informasi yang salah.
3.	Jelaskan perspektif penyedia dan pasien mengenai hubungan yang baik?
4.	Jelaskan bagaimana cara untuk meningkatan pemerolehan informasi yang efektif!
5.	Deskripsikan mengenai bagaimana konseling antara penyedia layanan kesehatan dan pasien terjadi ketika penyedia lebih berorientasi pada tugas.

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:
Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
						5
Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang


1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat penguasaan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah.

1.3.4. Rangkuman
Hubungan antara penyedia layanan kesehatan dengan pasien sering terjadi ketimpangan. Penyedia layanan kesehatan yang profesional terbiasa berbicara dengan istilah ilmiah yang sulit dipahami oleh masyarakat umum, bersikap terlalu formal ketika berkomunikasi dengan pasien seperti jarang melibatkan emosi dan menggunakan seragam. Sebaliknya, pasien biasanya tidak menggunakan seragam, memiliki sedikit pengetahuan tentang medis, tidak biasa mengontrol diri, berada di lingkungan asing dan mengancam, melihat situasi sebagai krisis, berada di rasa sakit yang berat, atau cemas pada masalah hidup dan mati. Akibatnya, baik pasien maupun penyedia layanan kesehatan merasa tidak puas dengan pelayanan kesehatan.
Terkait dengan informasi dalam interviu, terdapat beberapa hambatan yang dialami dalam pemerolehan informasi, seperti (a) Faktor fisik dan emosional,  seringkali membuat itee mengalami kesulitan untuk mengingat atau menyampaikan kembali informasi yang dimiliki secara akurat dan menyeluruh; (b) metode wawancara yang digunakan, yang memiliki daftar panjang pertanyaan tertutup; (c) pengajuan pertanyaan secara cepat yang tidak menginginkan penjelasan; (d) penyedia layanan kesehatan menggunakan istilah medis dan pasien jarang mengklarifikasinya; (e) Faktor budaya dan kepribadian. Selain itu banyak pula penyebab hilangnya atau rusaknya informasi yang diberikan disebabkan oleh perilaku petugas medis, permasalahan pasien, atau metode penyampaian yang tidak efektif.
Sebagian besar penyedia layanan kesehatan dilatih untuk berorientasi pada tugas, sehingga mereka cenderung untuk menekankan pada ketrampilan verbal untuk mencapai kepatuhan pasien daripada empati untuk mencapai pemahaman dari masalah non-fisik. Dengan adanya keinginan untuk menangani individu secara keseluruhan, penyedia layanan kesehatan perlu menjadi konselor untuk menolong pasien dalam memahami dan menghadapi masalahnya, apakah itu masalah fisik atau bukan.

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.	B
2.	C
3.	Penyedia menganggap bahwa kualitas pelayanan kesehatan didasarkan pada kriteria klinis dan teknis, ketrampilan medis, dan perlakuan medis terhadap pasien. Mereka juga menganggap kedatangan pasien sebagai hal yang relatif rutin, dan bahwa “perilaku mereka sudah sesuai dan interpretasi yang dilakukan sudah akurat”. Penyedia menganggap pasien yang baik adalah yang kooperatif, tenang, penurut, berterima kasih, tidak agresif, dan penuh perhatian. Di sisi lain, pasien menganggap bahwa pelayanan yang baik seringkali diidentikkan dengan penanganan personal, komunikasi interpersonal, dan pembangunan hubungan; mendengarkan, empati, kehangatan, enak diajak komunikasi, dan kemampuan untuk menjelaskan dengan cara yang dapat dimengerti, daripada dengan penjelasan ilmiah. 
4.	(a) Membangun suasana di mana pasien merasa bebas untuk bertanya dan berpendapat, serta mengungkapkan perasaan; (b) Membuka sesi interviu dengan salam seperti “selamat pagi” atau “apa kabar”; (c) Penyedia layanan kesehatan menggunakan pendekatan individual; (d) Menggunakan komunikasi dua arah atau timbal balik; (e) Mengawali sesi interviu dengan pertanyaan-pertanyaan terbuka dan secara bertahap menyempit ke gejala spesifik, diagnosis, dan pengobatan; (f) Saat pasien menanggapi pertanyaan, penyedia layanan kesehatan perlu mendengarkan dengan seksama dan aktif.
5.	Ketika penyedia lebih berorientasi pada tugas, biasanya kurang dapat terjalin hubungan terapuetik yang baik, dan hanya sekedar penyampaian informasi secara sepihak, bukan dua pihak seperti sebagaimana seharusnya dalam konseling. Penyedia lebih cenderung untuk (a) menekankan pada ketrampilan verbal untuk mencapai kepatuhan pasien daripada empati untuk mencapai pemahaman dari masalah non-fisik; (b) menghabiskan waktu yang sedikit untuk berbincang dengan pasien karena mereka memiliki banyak tugas untuk dikerjakan dan melihat perbincangan sebagai aktivitas sosial dan bukan kegiatan suster atau dokter; (c) lebih banyak berbicara dibandingkan mendengarkan dan melakukan observasi, bahkan mereka  jarang melihat pasien selama interaksi; (d) menggunakan teknik blocking untuk menghindari konseling ataupun terlibat di dalamnya. Di sisi lain, pasien yang takut dan cemas, biasanya secara tidak sengaja tidak memberikan informasi yang lengkap mengenai sejarah medis yang dimiliki, ataupun secara sengaja meminimalkan simtom yang dialami untuk mendapatkan diagnosis yang baik. Begitu pula ketika pasien merasa malu, yang membuat mereka menyamarkan masalah yang sebenarnya dan membuat pernyataan rasionalisasi
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Diagnosa	:	Penentuan jenis penyakit dengan cara meneliti (memeriksa) gejala-gejalanya.
Asertif	:	Perilaku antar pribadi yang bersifat jujur dan terus terang dalam mengekspresikan pikiran dan perasaan dengan mempertimbangkan pikiran dan kesejahteraan orang lain.
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1.1. PENDAHULUAN
1.1.1. Deskripsi Singkat
Interviu kelompok terdiri dari satu pihak yang bertindak sebagai iter yang sering disebut sebagai iter atau fasilitator, dan pihak lain sebagai itee. Perbedaan dengan jenis interviu lain adalah jumlah itee yang terdiri dari beberapa orang. Itee dalam interviu ini memiliki karakteristik yang sama, membahas mengenai topik tertentu, dan mendengarkan pendapat dari masing-masing itee. Dengan demikian, diharapkan akan diperoleh informasi yang banyak dan komprehensif. 
Dalam interviu kelompok, para itee tidak menyediakan respon yang dapat diukur pada pertanyaan spesifik yang diperoleh dari sampel populasi yang besar, namun menyediakan input yang mendalam dan berhubungan dengan topik atau kelompok topik yang sedang dibahas. Interviu kelompok menghasilkan pemahaman yang mendalam pada perspektif target atau pendapat daripada melakukan interviu melalui telepon atau surat. Interviu kelompok misalnya sangat berguna untuk mengungkap respon konsumen mengenai ide atau produk baru. Secara khas, interviu kelompok digunakan sebagai alat untuk mengetes konsep, produk baru, dan pesan tertentu. Interviu kelompok sering dikenal dengan istilah diskusi kelompok terarah (focus group discussion)

1.1.2. Relevansi
Pemahaman mengenai interviu kelompok akan memberi gambaran teoritik dan praktis mengenai situasi-situasi yang melibatkan jenis interviu ini. Gambaran tersebut akan membantu mahasiswa ketika menyusun panduan dan mengaplikasian interviu kelompok, dengan mempertimbangkan hal-hal etis serta keterampilan yang dibutuhkan ketika melaksanakannya. 

1.1.3.1. Standar Kompetensi 
Pada akhir pokok bahasan ini, mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan dan mempraktekkan interviu kelompok.

1.1.3.2. Kompetensi Dasar
Setelah mempelajari pokok bahasan ini, mahasiswa hendaknya mampu:
1.	Menguraikan definisi, kelebihan dan keterbatasan interviu kelompok.
2.	Menjelaskan penggunaan dan penyusunan panduan interviu kelompok.
3.	Merancang dan mendemonstrasikan interviu kelompok.
1.2. Penyajian
1.2.1. Uraian
A.	PENGERTIAN INTERVIU KELOMPOK
Hennink berpendapat bahwa interviu kelompok adalah metode unik dari penelitian kualitatif yang melibatkan pendiskusian sejumlah permasalahan spesifik dengan sekelompok orang yang telah ditentukan sebelumnya. Tujuan penting dari interviu kelompok adalah mengenal beberapa sudut pandang yang berbeda seputar topik, dan untuk memperoleh pemahaman permasalahan dari perspektif para itee. Konteks kelompok adalah berniat untuk mengumpulkan informasi yang luas dan sebanyak-banyaknya dari satu sesi.  Menurut Morgan, interviu kelompok adalah kelompok diskusi yang melibatkan 8-10 itee yang dipandu oleh fasilitator, yang bertujuan untuk mendiskusikan sejumlah permasalahan guna mengenal jajaran pendapat dan ide. 
Kruger dan Casey mendefinisikan interviu kelompok sebagai rangkaian diskusi yang direncanakan dengan hati-hati dan didesain untuk memperoleh persepsi mengenai topik tertentu. Setiap kelompok dilaksanakan dengan enam hingga delapan orang yang diiteri oleh iter yang memiliki kemampuan mengelola kelompok dengan baik. Proses saling mempengaruhi satu sama lain terjadi dengan merespon ide dan komentar dari anggota kelompok yang lain.
Metode interviu kelompok muncul karena keterbatasan bentuk interviu tradisional, seperti pengaruh iter pada komentar yang diberikan oleh itee, dan keterbatasan pertanyaan tertutup untuk memunculkan respon spontan. 
Interviu kelompok memiliki sejumlah karakteristik yang membedakan dengan metode lain, yakni sebagai berikut:
1.	Interviu kelompok terdiri atas individu yang telah dipilih sebelumnya dan memiliki ciri khas yang hampir sama atau yang memiliki beberapa pengalaman seputar topik. 
2.	Diskusi kelompok difokuskan pada topik spesifik dan biasanya membahas hanya sedikit permasalahan untuk memberikan waktu yang cukup bagi itee untuk mendiskusikan permasalahan dengan detil. 
3.	Interviu kelompok dipandu oleh iter terlatih yang memperkenalkan masing-masing permasalahan dan memfasilitasi diskusi yang dapat memunculkan informasi detil di setiap isunya. Pertanyaan digunakan oleh iter untuk mendorong munculnya spontanitas. Kunci kesuksesan interviu kelompok adalah mengembangkan lingkungan yang permisif dan tidak mengancam sehingga itee merasa nyaman untuk menyampaikan pandangan dan pengalaman tanpa merasa takut dinilai atau ditertawakan oleh orang lain. 
4.	Karateristik yang lain adalah adanya batasan usia dari itee. Interviu kelompok tidak boleh dilakukan dengan anak-anak dibawah usia enam tahun karena anak-anak belum memiliki bahasa ekspresif yang cukup untuk berpartisipasi secara signifikan dalam interviu kelompok. Sebagai tambahan, hingga kira-kira usia enam tahun, produksi bahasa atau kosa kata anak-anak melampaui pemahaman mereka, sehingga sulit menginterpretasikan kata-kata anak-anak. Interviu kelompok akan efektif apabila dilakukan dengan melibatkan anak-anak diatas usia enam tahun. 

B.	KEKUATAN DAN KETERBATASAN INTERVIU KELOMPOK
Kekuatan dan keterbatasan interviu kelompok meliputi: 
1.	Terdapat banyak manfaaat dengan menggunakan interviu kelompok:
a.	Interviu kelompok mengungkap kebiasaan interaksi sosial orang daripada setting tiruan atau eksperimental dalam survei kuantitatif. Oleh karena itu, iter menemukan lingkungan yang nyaman dan menyenangkan yang dapat mempengaruhi kontribusinya dalam diskusi.
b.	Level struktur dalam interviu kelompok dapat divariasikan untuk menyesuaikan dalam penggunaan. Sebagai contoh, interviu kelompok dapat terstruktur dan terfokus secara relatif untuk menghasilkan data yang mudah dibandingkan antar kelompok yang berbeda; juga dapat sangat tidak terstruktur dan terfokus secara luas ketika penelitian lebih ke arah penyelidikan dari permasalahan yang tidak diketahui. Format kelompok cocok untuk mengenalkan stimulus material, seperti poster, produk, video, untuk mendiskusikan pendapat dan reaksi itee.
c.	Melalui interviu kelompok, iter dapat mengumpulkan informasi yang banyak dalam satu kali sesi. Pada level praktis, satu jam interviu kelompok dapat menghasilkan jumlah data yang besar dan dapat mengenal sudut pandang, pendapat, dan pengalaman yang sangat bervariasi. Fern menemukan bahwa interviu kelompok menghasilkan sekitar 70 persen ide original yang teridentifikasi dalam rangkaian interviu individual dengan jumlah orang yang sama.  
2.	Keterbatasan dalam menggunakan interviu kelompok
Keterbatasan dalam menggunakan interviu kelompok terkait dengan kemampuan yang dibutuhkan untuk memimpin kelompok, masalah potensial dengan dinamika kelompok, dan keterbatasan yang berhubungan dengan data dan analisis.
a.	Sifat fleksibel interviu kelompok, yang memungkinkan itee untuk berkontribusi secara bebas untuk berdiskusi, juga membutuhkan iter yang memiliki kemampuan dan pengalaman. Iter perlu memfasilitasi diskusi yang menghasilkan respon yang bermanfaat, detil, dan bervariasi pada permasalahan yang dibahas. Sebagai tambahan, iter perlu membangun lingkungan yang nyaman dan permisif dalam kelompok yang akan meningkatkan respon terbuka itee. Fleksibilitas dan sifat interviu kelompok yang sulit dikontrol dapat mudah mengarah ke pengumpulan informasi yang berlebihan jika iter kurang memiiki kemampuan untuk mengatur diskusi secara efektif. Terdapat juga kemungkinan adanya risiko bias dalam memilih itee dan dalam penyampaian pertanyaan oleh iter. 
b.	Keterbatasan lainnya dapat muncul karena adanya kesulitan dengan dinamika kelompok. Meskipun anggota kelompok dapat mendorong satu sama lain untuk berdiskusi, terdapat risiko beberapa orang akan mendominasi diskusi. Baik dalam nada otoriter atau waktu yang dihabiskan untuk berbicara. Ini dapat menghalangi anggota lain yang tetap diam atau ikut setuju dengan yang lain, dapat juga kerena tekanan sosial untuk nyaman atau tidak nyaman dalam kelompok, menghasilkan sedikit diskusi tentang permasalahan. Rekruitmen itee yang buruk dapat menyebabkan kurangnya homogenitas kelompok dan terjadi formasi hierarki yang dapat memunculkan dampak negatif pada kontribusi itee untuk berdiskusi. Setting kelompok juga dapat menghasilkan sedikit kerahasiaan. Kelompok diskusi hanya bisa terdiri dari sejumlah orang yang terbatas untuk memungkinkan waktu yang cukup untuk mendiskusikan masing-masing permasalahan dengan detil. 
c.	Keterbatasan juga berhubungan dengan data analisis data. Perlu diingat bahwa data interviu kelompok adalah produk dari diskusi interaktif dengan itee lain, sehingga responnya tidak bebas. Oleh karena itu, metode ini tidak sesuai untuk data individual atau untuk mengumpulkan informasi yang terkait dengan topik personal atau hal yang sensitif. Interviu kelompok juga menghasilkan data tekstual yang rumit dalam jumlah besar dan menghabiskan banyak waktu untuk menganalisisnya, data perlu dianalisis dalam konteks diskusi kelompok di mana itee dapat merubah sudut pandang atau menyediakan pendapat yang kontradiksi selama sesi diskusi. Oleh karena itu, interviu kelompok membutuhkan persiapan, organisasi, dan waktu untuk mengumpulkan, mengatur dan menganalisa data yang detil dan intens.      

C.	PENGGUNAAN INTERVIU KELOMPOK
Interviu kelompok dapat digunakan untuk beberapa hal, seperti:
1.	Menyelidiki atau mengenal permasalahan baru, atau untuk menyediakan latar belakang informasi tentang topik atau populasi studi yang kurang diketahui. Metode ini digunakan untuk menyediakan informasi dasar tentang permasalahan, untuk mengadakan penilaian kebutuhan komunitas, atau untuk menaksir pendapat tentang permasalahan tertentu. Interviu kelompok juga dapat digunakan untuk mengenal norma sosial atau budaya yang berlaku di populasi tertentu. Sebagai contoh, para ahli pendidikan kesehatan mengadakan interviu kelompok pada anak dan remaja ketika akan mengembangkan poster untuk promosi kesehatan reproduksi. 
2.	Mengevaluasi penelitian sebagai alat diagnostik untuk menguji keefektifan dari pelayanan atau program komunitas, yang mengungkap persepsi dan pengalaman orang pada pelayanan khusus. 
3.	Memahami perilaku dan menyediakan penjelasan dari kepercayaan, sikap, atau perilaku tertentu diantara populasi target. Interviu kelompok juga dapat digunakan untuk memberikan penjelasan lebih lanjut, mengklarifikasi atau memvalidasi temuan hasil survei. Sebagai contoh, Nia menggunakan interviu kelompok pada pemuda Jawa Timur untuk menyelidiki konsep norma jender laki-laki dan perempuan dan bagaimana norma tersebut mempengaruhi kesehatan reproduksi remaja. 

D.	MENYIAPKAN PANDUAN DISKUSI
Tujuan dari panduan diskusi adalah mempersiapkan daftar topik diskusi atau pertanyaan nyata yang digunakan oleh iter untuk memfasilitasi diskusi kelompok. Fungsi utama dari panduan diskusi tersebut adalah untuk berperan sebagai pengingat bagi iter untuk membantu mengatur diskusi seputar topik inti. 
Beberapa yang harus dipersiapkan terkait dengan panduan diskusi adalah sebagai berikut:
1.	Panduan diskusi harus memiliki struktur yang jelas dan rangkaian topik yang logis. Panduan diskusi yang terstruktur dengan rapi akan membantu iter untuk mengatur alur diskusi yang logis dan menghindari pengulangan topik diskusi yang tidak diperlukan. 
2.	Panduan diskusi harus mengukuti desain funnel, di mana diskusi mengalir dari permasalahan umum ke permasalahan spesifik dan terfokus, seperti yang dapat dilihat di gambar 9. Prinsip dasar dari desain funnel adalah pertanyaan pengantar yang luas dan umum untuk memudahkan pastisipan dalam diskusi dengan mengajukan pertanyaan sederhana di awal. Pertanyaan diskusi kemudian mengarah ke permasalahan spesifik, dimana hal tersebut merupakan pusat dari tujuan penelitian. Bagian akhir panduan diskusi pertanyaan harus mengarahkan ke ringkasan umum dan pertanyaan kesimpulan.
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Gambar 9. Desain funnel dari panduan diskusi

E.	REKRUITMEN ITEE
Rekruitmen itee (itee) merujuk pada proses mengenal individu dengan karakteristik tertentu dan mengundang mereka untuk berpartisipasi dalam diskusi kelompok. Pemilihan itee yang hati-hati sangat penting untuk menciptakan lingkungan yang cocok untuk diskusi yang produktif. Berikut ini adalah beberapa strategi untuk merekurit itee: 
1.	Menggunakan daftar
Memungkinkan untuk mendapatkan itee dari daftar individu dengan kriteria yang dibutuhkan. Contoh berbagai tipe dari daftar meliputi:
	Bank data pemerintah: penerima pelayanan sosial
	Daftar klien: layanan kesehatan, pelayanan komunitas
	Pengguna pelayanan: rekreasi atau pelayanan komersial
	Daftar pekerja
	Bank data konsumen
	Anggota organisasi profesional seperti asosiasi bisnis
Ada banyak cara untuk memilih itee, salah satunya adalah memilih secara acak dari daftar dengan menggunakan random number table atau meletakkan sejumlah nama di mangkok. Terdapat serangkaian pertimbangan yang perlu ditinjau ulang apabila menggunakan cara ini, yakni:
a.	Memperoleh persetujuan dari pemegang daftar adalah penting.
b.	Daftar harus yang terbaru dan melibatkan detil yang cukup tentang individu.
c.	Memastikan daftar terdiri dari ulasan yang komplit dari populasi studi, dan apakah ada kemungkinan bias dalam pemilihan itee. 
d.	Penting untuk mempertimbangkan ulasan geografis dari daftar.
e.	Jumlah daftar harus cukup banyak untuk menyediakan itee yang representatif.
2.	Rekruitmen telepon
Itee interviu kelompok dapat direkruit melalui telepon. Proses melibatkan pemilihan nama dari daftar telepon melalui sampling random atau sistematis. Kemudian individu ditanyakan pertanyaan kuesioner untuk menentukan apakah itee memenuhi syarat sebelum diundang untuk ikut serta dalam interviu kelompok.
3.	Peristiwa atau organisasi profesional
Rekrutmen juga dapat dijadwalkan bertepatan dengan acara, pertemuan, atau konferensi yang akan dihadiri oleh anggota populasi, contoh, pertemuan tahunan himpunan psikologi Indonesia.
4.	Social gathering points
Rekruitmen itee dapat dilakukan di lokasi rekreasi di mana populasi sering berkumpul. Contoh, anak-anak mudah dapat ditemukan di pusat perbelanjaan, tempat olahraga, arena bermain anak. 
5.	Fasilitas pelayanan jasa
Itee interviu kelompok didapatkan dari tipe tertentu n atau organisasi dari lokasi yang dapat direkrut. Contoh, wanita hamil dapat sering berkunjung ke pusat kesehatan terutama di fasilitas antenatal. 
6.	Snowball recruitment
Populasi yang memiliki karakteristik sangat spesifik dan sulit ditemukan, dapat dilakukan rekruitmen dengan metode snowball. Rekruitmen ini melibatkan key person pada awalnya, seperti pemimpin komunitas, untuk mengenal individu yang sesuai dengan kriteria kemudian menanyakan apakah individu mengetahui orang lain yang memiliki karakteristik yang sama dengannya. 
7.	Iklan dan pengumuman
Meletakkan iklan atau pengumuman di lokasi yang dapat menarik perhatian dari populasi yang dapat digunakan untuk merekrut itee. Iklan atau pengumuman dapat diletakkan di surat kabar atau majalah dinding universitas.
8.	Agensi pemilihan 
Di beberapa negara maju, keberadaan agensi rekruitmen profesional dapat digunakan untuk memilih itee. Biasanya metode ini digunakan oleh organisasi penelitian pasar yang profesional.
9.	Rekruitmen komunitas
Itee interviu kelompok dapat terdiri dari anggota komunitas umum, seperti perumahan. Dalam situasi ini rekruitmen itee akan berfokus pada pemilihan individu dari komunitas umum di area tersebut. Berikut beberapa tahap rekrutimen komunitas:
a.	Mengenal key person komunitas
b.	Bertemu dengan key person untuk menyetujui studi
c.	Mendiskusikan lokasi dan waktu yang cocok untuk diskusi kelompok
d.	Meminta bantuan untuk merekrut itee
e.	Memberikan penjelasan singkat pada orang yang akan merekrut
f.	Menyeleksi itee
g.	Melaksanakan interviu kelompok

F.	MELAKSANAKAN INTERVIU KELOMPOK
Berikut ini adalah tahap-tahap dalam melaksanakan interviu kelompok:
1.	Perkenalan
Sesi interviu kelompok dimulai dengan perkenalan oleh iter. Perkenalan iter itu penting untuk membantu mengembangkan lingkungan di mana itee merasa nyaman untuk membagikan sudut pandang dan pengalaman. 
Langkah pertama adalah mengucapkan selamat datang dan berterima kasih pada itee karena menghadiri diskusi. Semua anggota tim seperti petugas pencatat dan asisten harus diperkenalkan. Itee perlu diberitahu alasan mereka dipilih untuk mengikuti diskusi kelompok, sehingga mereka tidak merasa diincar untuk alasan tertentu. Sebagai contoh, itee diundang ke diskusi karena mereka adalah orangtua dari anak-anak atau mereka telah dipilih dari daftar telepon.  Iter perlu memperkenalkan topik dan menjelaskan bagaimana hasil interviu kelompok akan digunakan. 
Itee juga perlu diberitahu tentang pelaksanaan interviu kelompok dan apa yang diharapkan dari itee. Iter perlu menyampaikan bahwa penyampaian sudut pandang itee dan pendapat itee sangat diharapkan dan mendorong itee untuk mengatakan perasaan sebenarnya di setiap topik diskusi. 
Iter perlu menjelaskan secara singkat panduan dalam melakukan diskusi kelompok, yaitu:
a.	Satu itee berbicara untuk menguji kejelasan rekaman
b.	Tidak ada jawaban benar atau salah pada pertanyaan diskusi dan tujuannya untuk melihat sudut pandang masing-masing itee
c.	Iter meyakinkan itee untuk dapat tidak menyetujui pendapat anggota kelompok lain apabila memiliki pendapat yang berbeda
d.	Iter harus menekankan bahwa perannya sebagai fasilitator diskusi, dan tidak harus ahli pada permasalahan yang didiskusikan.
e.	Itee perlu diberitahu untuk membagi komentar dengan seluruh kelompok daripada hanya pada orang yang duduk disebelahnya. 
f.	Itee harus diberitahu panjang diskusi yang diharapkan
Perkenalan iter juga harus meninjau ulang permasalahan etnis. Iter harus menekankan bahwa itee bersifat sukarela dan memastikan bahwa setiap itee bersedia berpartisipasi.
2.	Pertanyaan pembuka
Pertanyaan pembuka berfungsi sebagai ‘ice-breakers’ untuk membuat itee merasa nyaman dalam situasi kelompok. Pertanyaan pertama biasanya pertanyaan faktual yang singkat tentang diri partisipan, dengan tujuan untuk memperoleh respon singkat dari masing-masing itee. Sangat penting untuk tidak menekankan pada perbedaan kekuasaan atau status antar itee, sebagai contoh dengan menanyakan tentang tingkat pendidikan atau kedudukan di pekerjaan yang mungkin berbeda satu sama lain. Contoh pertanyaan pembuka antara remaja laki-laki, “mari kita mulai dengan memutari meja dan mengucapkan nama, usia, dan pemain sepak bola favorit” atau antara perempuan dari desa “mari kita mulai dengan mengenalkan diri sendiri satu persatu, sebutkan nama depan dan berapa orang yang tinggal di rumah Anda”.
3.	Pertanyaan pengantar 
Pertanyaan pengantar mulai dengan pertanyaan pemasanan yang umum yang diikuti oleh pertanyaan yang mengenalkan parisipan pada area luas dari topik. Tujuan dari pertanyaan ini adalah untuk membuat itee merasa nyaman dalam setting kelompok dan memulai untuk memfokuskan perhatian itee pada permasalahan. Pertanyaan pengantar umumnya pertanyaan terbuka, dengan probing dan follow-up oleh iter untuk mendapatkan respon yang detil dan untuk mendorong pastisipan merespon komentar orang lain. Rangkaian pertanyaan pengantar yang cocok untuk penelitian pada anak muda dan hubungannya, adalah seperti berikut:
Pertanyaan 1: apa tipe aktivitas di waktu senggang yang dilakukan anak muda di wilayah ini?
Pertanyaan 2: dimana biasanya anak muda bersosialisasi?
Pertanyaan 3: apakah anak mudah bersosialisasi dengan lawan jenis?
4.	Pertanyaan transisi
Pertanyaan transisi memindahkan diskusi dari tahap pengantar ke permasalahan kunci. Sebagai contoh, “saya sekarang akan mendiskusikan fasilitas transportasi dari pelayanan kesehatan lokal. Dapatkah Anda menceritakan pengalaman Anda dalam menggunakan alat transportasi?”.
5.	Pertanyaan kunci
Pertanyaan kunci adalah pertanyaan yang berhubungan langsung dengan permasalahan. Pertanyaan kunci adalah bagian paling penting dalam panduan diskusi dan mengandung pertanyaan-pertanyaan penting yang harus ditanyakan pada itee. Pertanyaan kunci biasanya diletakkan kira-kira sepertiga hingga setengah dari panduan diskusi. Waktu untuk mendiskusikan pertanyaan kunci kurang lebih 10 hingga 15 menit untuk memastikan permasalahan sudah terungkap semua dan semua itee mendapat kesempatan untuk menyampaikan pendapat. 
6.	Pertanyaan penutup
Pertanyaan penutup mulai membawa diskusi ke penutupan. 

1.2.2. Latihan
1.	Ikutilah interviu kelompok di komunitas sekitar Anda. Observasilah bagaimana iter membentuk lingkungan permisif dan tidak mengancam, bagaimana iter menciptakan dinamika kelompok, topik dan pertanyaan yang didiskusikan dalam interviu kelompok, serta temukan kekuatan dan kelemahan dari teknik komunikasi iter dan itee?
2.	Rancang dan praktekkanlah interviu kelompok dengan teman kelompok di kelas. Berperan sebagai Iter, Anda merencanakan interviu kelompok, melaksanakan interviu kelompok mulai dari pembukaan, pertanyaan, merespon itee baik secara verbal maupun nonverbal, menutup interviu kelompok.   Kemudian observasilah bagaimana pencatat memposisikan diri selama diskusi agar tidak mempengaruhi dinamika kelompok. Temukan hal-hal yang dicatat selama diskusi, serta kekuatan dan kelemahan dari teknik mencatat dari pencatat

1.3. Penutup
1.3.1. Tes Formatif
A.	Pilihlah jawaban yang paling tepat!
1.	Beberapa karakteristik interviu kelompok, yang membedakannya dengan metode yang lain adalah sebagai berikut, kecuali:
a.	Terdiri atas orang yang dipilih sebelumnya
b.	Memfokuskan pada banyak permasalahan
c.	Dipandu oleh iter
d.	Respinden memiliki batasan usia
2.	Perhatikan pernyataan berikut:
1)	interviu kelompok mengungkap kebiasaan interaksi sosial orang
2)	setting yang menegangkan
3)	iter dapat mengumpulkan informasi yang banyak dalam satu kali sesi
4)	dapat mengenal sudut pandang dari beberapa anggota
pernyataan yang merupakan kelebihan dari interviu kelompok adalah;
a.	1) dan 3)
b.	1) dan 4)
c.	2) dan 3)
d.	2) dan 4)
3.	Berikut adalah poin untuk tahap perkenalan, kecuali:
a.	Menjelaskan tujuan umum dari interviu kelompok
b.	Memperkenalkan organisasi dan sponsor (bila diperlukan)
c.	Memberikan kartu nama
d.	Memberitahukan alasan itee dipilih dan pentingnya kontribusi mereka
4.	Jelaskan mengenai keterbatasan interviu kelompok

1.3.2. Umpan Balik
Cocokkan jawaban anda dengan kunci jawaban tes formatif yang ada di akhir pokok bahasan ini. Cobalah untuk mengerjakan tes tersebut, tidak lebih dari 20 menit. Kemudian hitunglah jawaban anda yang benar, menggunakan rumus dibawah ini:
Rumus :
Tingkat penguasaan		=  Jumlah jawaban yang benar x 100 %
						   4
Keterangan:
90% - 100%	: baik sekali
80% - 89%	: baik
70% - 79%	: cukup
60% - 69%	: sedang
< 59%		: kurang

1.3.3. Tindak Lanjut
Jika anda mencapai tingkat penguasaan 80% keatas, maka anda dapat meneruskan dengan kegiatan belajar bab selanjutnya, tetapi jika tingkat penguasaan anda belum mencapai 80%, maka anda harus mengulangi kegiatan belajar bab tersebut terutama pada bagian yang anda belum kuasai. Untuk mencapai pemahaman tersebut anda dapat menghubungi dosen pengampu di luar waktu kuliah. 

1.3.4. Rangkuman
Interviu kelompok bukanlah sekelompok orang berkumpul untuk berbicara, namun, merupakan sekelompok orang yang membicarakan sesuatu yang bertujuan, memiliki komposisi dan prosedur pembicaraan. Iter memandu interviu agar diskusi dapat berlangsung sesuai dengan rencana, dan segala sesuatu yang dikatakan oleh itee selama diskusi adalah data penting dalam interviu kelompok. Umumnya, terdapat enam hingga delapan itee yang berasal dari latar belakang yang hampir sama, dan iter merupakan ahli yang sudah terlatih. Ciri khas dari interviu kelompok adalah iter mengumpulkan sejumlah orang yang memenuhi syarat tertentu untuk berdiskusi secara langsung mengenai topik tertentu. interviu kelompok melibatkan proses diskusi antara para itee dengan iter, oleh karena itu metode ini termasuk ke dalam penelitian kualitatif, di mana iter tidak memperoleh hasil dengan presentase, tes statistik, atau tabel. 

1.3.5. Kunci Jawaban Tes Formatif
1.	B
2.	A
3.	C
4.	(a) Sifat fleksibel interviu kelompok, yang dapat membuat interviu kelompok berjalan ke berbagai arah di luar topik; (b) adanya kemungkinan beberapa orang akan mendominasi diskusi; (c) Keterbatasan juga berhubungan dengan data focus group dan analisis data
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SENARAI
Interviewer (Iter)	:	Pihak yang memberi pertanyaan, mengumpulkan data dan menjalankan proses interviu.
Interviewee (Itee)		:	Pihak yang menjawab pertanyaan, informasi dalam proses interviu.
Probing	:	Penyelidikan, pertanyaan yang bersifat menggali.
Key person		Individu yang memiliki pengetahuan dan kemampuan terkait topik yang ingin digali dalam interviu.
Sampling random	:	Teknik pengambilan sampel dimana setiap unit/individu dalam populasi mempunyai kesempatan yang sama untuk dipilih menjadi anggota sampel.
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1.	Menentukan tujuan

6.	Melaksanakan interviu

7.	Menyiapkan Hasil atau laporan

2.	Menentukan  topik

3.	Menyusun struktur interviu

4.	Menyeleksi itee

5.	Menyeleksi iter

input

(DO)
Aktivitas

Output

Feedback

Informasi (isi perkataan itee)

Perasaan iter merespon

Level iter merespon informasi

Respon iter

1.	Memberi opini iter, saran, dll

2.	Memberi interpretasi iter dari apa yang dikatakan itee



3.	Mengklarifikasi atau menerima apa yang itee katakan

1.	Isi


2.	Perasaan yang nampak




3.	Perasaan yang tidak tampak

1.	Positif


2.	Ambivalen


3.	Negatif


1.	Objek, peristiwa, dll


2.	Orang lain



3.	Diri 



